Microsoft* 



Windows 8 



Nancy Muir 













Liebe Leserin, lieber Leser, 



wir freuen uns, dass Sie das E-Book "Windows 8 - Auf einen Blick" von Nancy Muir heruntergeladen haben. 
Um Ihnen das Lesen so bequem wie möglich zu machen, haben wir darauf verzichtet, dieses E-Book 
mit einem harten Kopierschutz zu versehen. 

Sie können es kopieren und auf so viele Ihrer Geräte laden, wie Sie möchten. 

Wir hoffen, dass diese unkomplizierte und praktische Handhabung Sie überzeugt. 

Dieses E-Book ist für Sie persönlich lizenziert. 

Die Nutzungsbedingungen finden Sie auf der letzten Seite dieses Buchs. 

Bitte respektieren Sie die Leistung der Autoren, indem Sie keine Raubkopien in Umlauf bringen. Danke! 

Wir wünschen Ihnen eine anregende Lektüre, 



Microsoft 

Press 



byii* 



edv-buchversand.de 



Nancy Muir 



Microsoft Windows 8 

auf einen Blick 



Microsoft 

Press 




Dieses Buch ist die deutsche Übersetzung von: 

Nancy Muir: Microsoft Windows 8 Plain & Simple 
O'Reilly Media, Inc. 

1005 Gravenstein Highway North 
Sebastopol, California 95472 

Copyright © 2012 The Publishing Studio, Inc. 

Das in diesem Buch enthaltene Programmmaterial ist mit 
keiner Verpflichtung oder Garantie irgendeiner Art verbunden. 
Autoren und Verlag übernehmen folglich keine Verantwortung 
und werden keine daraus folgende oder sonstige Haftung 
übernehmen, die auf irgendeine Art aus der Benutzung dieses 
Programmmaterials oder Teilen davon entsteht. 

Das Werk einschließlich aller Teile ist urheberrechtlich 
geschützt. Jede Verwertung außerhalb der engen Grenzen 
des Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Verlags 
unzulässig und strafbar. Das gilt insbesondere für Verviel- 
fältigungen, Übersetzungen, Mikroverfilmungen und die Ein- 
speicherung und Verarbeitung in elektronischen Systemen. 

Alle verwendeten Warenzeichen oder Produktnamen sind 
Eigentum ihrer jeweiligen Besitzer. 



Kommentare und Fragen können Sie gerne an uns richten: 

Microsoft Press Deutschland 
Konrad-Zuse-Straße 1 
85716 Unterschleißheim 
E-Mail: mspressde@oreilly.de 



15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

16 15 14 13 



ISBN: 978-3-86645-876-5 
PDF-ISBN: 978-3-8483-3-009-6 

© 2013 O'Reilly Verlag GmbH & Co. KG 
Balthasarstraße 81, 50670 Köln 
Alle Rechte Vorbehalten 

Übersetzung: Chris Kapfer, Polling und Sabine Lambrich, München 

Umschlag: Hommer Design GmbH, Haar (www.HommerDesign.com) 
Layout, Satz: Robert Ott, München (www.rodesign.de) 

Fachlektorat und Korrektorat: Frauke Wilkens, München 
Gesamtherstellung: Kösel, Krugzell (www.KoeselBuch.de) 



Inhalt 



1 

2 



Über dieses Buch 13 

Ein kurzer Überblick 14 

Wovon ich ausgehe 15 

Neues in Windows 8 16 

Ein letztes Wort 16 

Modern GUI oder die Windows 8-Oberfläche 17 

Windows 8 starten 18 

Von einem lokalen zu einem Microsoft-Konto wechseln 20 

Startseite und Desktop erforschen 22 

Überblick über die Startseite 24 

Windows gekachelt 25 

Die Charms-Leiste 26 

Überblick über den Desktop 27 

Mit Apps im alten Stil arbeiten 28 

Verknüpfungen auf dem Desktop anlegen 30 

Mit der Taskleiste arbeiten 31 

Überblick über den Explorer 32 




Werkzeuge für die Dateneingabe 33 

Die Eingabeverfahren kennenlernen 34 

Touchscreen-Gesten im Überblick 36 

Bildschirmecken und -ränder erkunden 38 

Die Darstellung vergrößern bzw. verkleinern 40 

Apps andocken 42 



3 



Mit der Bildschirmtastatur arbeiten 43 

Die Charms-Leiste anzeigen 44 

Mit Tastenkombinationen arbeiten 45 

Mit der rechten Maustaste Werkzeuge einblenden 46 

Zu zuletzt verwendeten Apps wechseln 48 




Grundlegende Windows-Einstellungen anpassen 49 

Windows-Einstellungen anzeigen 50 

Eine Verbindung zu einem Netzwerk herstellen 51 

Die Systemlautstärke steuern 52 

Die Bildschirmhelligkeit einstellen 53 

Uhrzeit und Datum ändern 54 

Windows beenden: Energie sparen, Neu starten, Herunterfahren 56 

Die Bildschirmtastatur anzeigen 57 

Den Windows-Look ändern 59 

Die Startseite anpassen 60 

Kacheln auf der Startseite anpassen 62 

Den Hintergrund und die Farbe der Startseite ändern 64 

Den Sperrbildschirm anpassen 65 

Informationen auf dem Sperrbildschirm anzeigen 66 

Das Profilbild ändern 67 

Verknüpfungen auf dem Desktop ablegen 68 

Ein Desktopdesign auswählen 69 

Den Desktophintergrund ändern 70 

Das Desktopfarbschema anpassen 71 

Die Bildschirmauflösung ändern 72 



4 Inhalt 




Benutzer und Datenschutz 73 



Windows-Firewall aktivieren 74 

Apps den Zugriff auf Ihren Computer erlauben 76 

Windows Defender einrichten 80 

Benutzerkonten und Kennwörter einrichten 82 

Einen Bildcode erstellen 86 

Mit PIN anmelden 90 

Benutzerkonto wechseln 92 

Die Benutzerkontensteuerung verwalten 94 

Family Safety-Optionen 96 

Family Safety einstellen 98 




Erleichterte Bedienung 105 

Maustastenfunktionen für Linkshänder 106 

Doppelklick- und Zeigergeschwindigkeit ändern 108 

Standardschaltfläche und Zeigerspur 109 

Einstellungen der Bildschirmtastatur anpassen 110 

Systemlautstärke anpassen 111 

Kontrast und Objektgröße steuern 112 

Tastaturnavigation für Webseiten 113 

Spracherkennung 114 




Die Suchfunktion 119 



Auf der Startseite suchen 120 

Die Charms-Leiste verwenden 121 

Nach Dateien, Apps und Einstellungen suchen 122 

Die Suchfunktion anpassen 123 

Die Suchkategorien ändern 124 



Inhalt 5 




Mit Apps arbeiten 125 



Desktop-Apps öffnen 126 

Menüs verwenden 127 

Symbolleisten und Menübänder 128 

Text eingeben und formatieren 130 

Verschieben und Kopieren 132 

Objekte einfügen 133 

Ein Dokument drucken 134 

Dateien speichern 135 

Spiele 136 

Apps schließen 138 

Apps deinstallieren 139 




Dateiverwaltung 

Das Menüband im Explorer 

Bibliotheken 

Im Explorer navigieren 

Dateien und Ordner im Explorer suchen 

Explorer-Ansichten 

Inhalte freigeben 

Ordner erstellen 

Dateien und Ordner umbenennen 

Dateien verschieben und kopieren 

Dateien komprimieren 

Dateien aus einer ZIP-Datei extrahieren 

Dateien sichern 

Ordner und Dateien löschen 



141 



142 

144 

146 

148 

150 

152 

154 

155 

156 

158 

159 

160 
162 



6 Inhalt 




Einstellungen und Dateien teilen 165 

Den PC als vertrauenswürdig einstufen 166 

Einstellungen synchronisieren 168 

Elemente für die Synchronisation aktivieren 169 

Dateien mit anderen auf SkyDrive teilen 170 

Einen neuen Ordner auf SkyDrive erstellen 172 

Dateien in einen Ordner ablegen 173 

Einen Ordner teilen 174 




Internet Explorer 175 

Mit Internet Explorer arbeiten 176 

Im Web navigieren 177 

Auf einer Webseite suchen 178 

Mit Bing suchen 179 

Registerkarten öffnen 180 

Häufig verwendete Websites auf der Startseite anzeigen 181 

Internet Explorer auf dem Desktop 182 

Elektronische Nachrichten 183 



Ein E-Mail-Konto einrichten 184 

Ihr Live-Konto für Mail verwenden 185 

Nachrichten lesen und beantworten 186 

Nachrichten in Ordnern verwalten 188 

Eine Nachricht weiterleiten 189 

Anlagen öffnen 190 

Eine Nachricht erstellen und senden 191 

Eine Datei per Mail senden 192 

Mit Textnachrichten arbeiten 193 



Inhalt 7 



Einen Nachrichtenkontakt hinzufügen 

Eine Unterhaltung entfernen 

Den Onlinestatus ändern 



194 

195 

196 




Apps vom Windows Store beziehen 197 

Die richtige App finden 198 

Den Windows Store erkunden 199 

App-Beurteilungen lesen 200 

Kostenlose Apps installieren 201 

Die heruntergeladenen Apps anzeigen 202 

Kostenpflichtige Apps erwerben 203 

Apps bewerten und rezensieren 204 

Kontakte und Termine 205 

Neue Kontakte hinzufügen 206 

Kontaktdaten bearbeiten 208 

Nachrichten an Kontakte senden 210 

Onlinekonten einrichten 211 

Kontakte an die Startseite heften 213 

Kalenderansichten anzeigen 214 

Termine in den Kalender eintragen 215 

Erinnerungen einrichten 216 

Kontakte zu einem Termin einladen 217 

Termindetails bearbeiten 218 

Einen Termin löschen 219 

Die Wetter-App in verschiedenen Ansichten öffnen 220 

Standorte in der Wetter-App auswählen 221 

Eine detaillierte Wettervorhersage anzeigen 222 

Wetter weltweit 223 



8 Inhalt 




Wege finden mit der Karten-App 225 

Die Karten-App öffnen und kennenlernen 226 

Eine Kartenart auswählen 227 

Nach Orten suchen 228 

Informationen über einen Ort anzeigen 229 

Die Verkehrslage beobachten 230 

Wegbeschreibungen anzeigen 231 

Mit Bildern arbeiten 233 

Eine Bildbibliothek anzeigen 234 

Ein Foto der »Fotos«-Kachel oder dem Sperrbildschirm zuweisen 235 

Nach Fotos suchen 236 

Eine Diashow zeigen 237 

Videos kaufen oder leihen 238 

Nach Videos auf dem PC suchen 240 

Videos abspielen 241 

Die Kamera einstellen 242 

Fotos aufnehmen 243 

Videos aufnehmen 244 

Fotos und Videos bearbeiten 245 




Musik hören 247 

Erste Schritte in der Musik-App 248 

Musik aussuchen 250 

Musik Probe hören 252 

Points erwerben 254 

Musik kaufen 256 

Musik hören 257 

Musik mit Windows Media Player wiedergeben 258 



Inhalt 9 



Musik organisieren 

Wiedergabelisten erstellen. 
Wiedergabelisten abspielen 



260 

261 

262 




Mit Geräten und Netzwerken arbeiten 263 

Geräte hinzufügen 264 

Bluetooth-Geräte hinzufügen 266 

Eine Heimnetzgruppe einrichten 268 

Elemente in der Heimnetzgruppe teilen 269 

Eine Netzwerkverbindung hersteilen 270 

Ein drahtloses Netzwerk einrichten 272 

Ein Smartphone mit einem PC verbinden 274 

Windows 8 verwalten 275 

Windows-Updates einrichten 276 

Nach Updates suchen 277 

Windows 8 neu aufsetzen 278 

Einen erweiterten Windows-Start durchführen 280 

Den PC aktualisieren 281 

Datenträger bereinigen 282 

Eine Datensicherung erstellen 284 

Die Festplatte defragmentieren 285 

Fehler mit Windows Task-Manager beheben 286 

Den Computer neu starten 287 

Die Remoteunterstützung starten 288 



10 Inhalt 



291 




Aktualisierung auf Windows 8 

Systemanforderungen 291 

Die Windows 8-Versionen 292 

Was ist neu? 293 

Kompatibilitätsprobleme beheben 296 

Treiber aktualisieren 297 




Tastenkombinationen 299 

Tastenkombinationen für die Windows 8-Benutzeroberfläche 300 

Herkömmliche Tastenkombinationen 301 

Tastenkombinationen beim Bearbeiten 301 

Tastenkombinationen im Explorer 302 

Tastenkombinationen für erleichterte Bedienung 302 

Tastenkombinationen für den Desktop 303 

Tastenkombinationen für Dialogfelder 303 




Hilfe erhalten 305 

Hilfe auf der Startseite aufrufen 306 

Die Desktop-Hilfe aufrufen 308 



Glossar, 



311 



Stichwortverzeichnis 



319 



Inhalt 11 




Über dieses Buch 



In diesem Kapitel: 



Ein kurzer Überblick 
Wovon ich ausgehe 
Neues in Windows 8 
Ein letztes Wort 



E in bisschen Übung im Umgang mit Funktionen des Betriebssy- 
stems zu haben, ist eine ziemlich gute Grundlage für Erfolgs- 
erlebnisse am Computer. Windows 8 dürfte selbst oder gerade für 
langjährige und erfahrene Windows-Benutzer die ein oder andere 
Überraschung bereithalten. Dieses Buch mit seiner anschau- 
lichen und strukturierten Herangehensweise soll Ihnen helfen, 
sich schnell an die Benutzeroberfläche im Modern Ul Style zu 
gewöhnen und die neuen Features kennenzulernen. In einfachen 
praktischen Übungen können Sie sich mit der neuen Navigation 
vertraut machen, die integrierten Apps erkunden und bei Aufga- 
ben, bei denen es um herkömmliche Windows-Funktionen geht, 
auch mal eine Pause machen, weil Sie das ohnehin schon alles 
wissen. 



Ob Sie schon länger mit Windows befreundet sind oder erst 
am Anfang Ihrer Bekanntschaft stehen, spielt keine Rolle. Dieses 
leicht verständliche Buch geleitet Sie Schritt für Schritt und Bild 
für Bild durch typische Aufgaben, die Sie mit Windows 8, seinen 
Apps und Desktopanwendungen erledigen können. 
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Ein kurzer Überblick 

Jedes Kapitel in Windows 8 auf einen Blick ist einem bestimmten 
Thema gewidmet: Unter einer Hauptüberschrift wie »Benutzer- 
konten und Kennwörter einrichten« finden Sie allgemeine Aufga- 
benbeschreibungen, an die sich thematisch zugehörige Aufgaben 
mit Abschnittsüberschriften in loser Folge anschließen. Damit Sie 
sich schneller zurechtfinden, folgt eine kurze Zusammenfassung 
der einzelnen Kapitel. 

In Kapitel 2 und Kapitel 3 wird die neue Benutzeroberfläche 
von Windows 8 und ihre Bedienung vorgestellt. Sie erfahren, 
wie Sie Windows starten und herunterfahren, die neuen Steuer- 
elemente zur Navigation verwenden und was es mit den Apps 
und dem Desktop auf sich hat. Ein größerer Teil ist den Eingabe- 
methoden mit Schwerpunkt auf der Touchscreensteuerung durch 
Gesten gewidmet. 



Start 








Chris 

lüpttr 1S3 


HotnralEMiigteders,.. 

Enlr i'Jnlk ml htm (UallbflKi 

5 


16 


m ä 


rrerKil'iem^n 


vw t 


£4 


|||pi 


BW rraiirfch ■ KTY 

Y 


Pragup, C?eeh 
RcpuUic 

1*1 ™ 


qi 


T EC DAX 

HH.I6 J, .fl.fr« (rTJB 

HäH-irif ita; Oil 


» sr“ 


M 

*** S 


m 

Pjmrn VHC 


B 


e a 

rttonciEqknr Storr J 




o 

Hui k 


CEI\ ( 

VrJw Im 


/ 

V 




1 > _ 

r 







Kapitel 4 zeigt, wie Sie von der Startseite aufrufbare Einstel- 
lungen wie Datum und Uhrzeit, Lautstärke und Bildschirmhellig- 
keit ändern oder sich mit einem verfügbaren Netzwerk verbinden. 
In Kapitel 5 wird beschrieben, wie Sie die Startseite und den Desk- 
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top an Ihre Anforderungen anpassen. Hier erfahren Sie, wie Sie 
mit Designs, Farben und Hintergrundbildern den Desktop umge- 
stalten oder die Darstellung der Startseite verändern, indem Sie 
die Kacheln anders anordnen oder ihre Größe ändern. 

In Kapitel 6 beschäftigen wir uns mit Benutzerkonten und 
Sicherheitsfunktionen wie Family Safety (die früheren Jugend- 
schutzeinstellungen), Windows-Firewall und Windows Defender; 
in Kapitel 7 werden einige Features der erleichterten Bedienung 
vorgestellt, die Benutzern mit begrenzter Beweglichkeit bzw. ein- 
geschränktem Seh- oder Hörvermögen ein stressfreieres Arbeiten 
am Computer ermöglichen. 

Die überarbeitete Suchfunktion ist Thema von Kapitel 8. Hier 
lernen Sie alle Werkzeuge zum Suchen nach Inhalten sowohl auf 
Ihrem Rechner als auch im Internet kennen. Kapitel 9 ist dem 
Umgang mit den neuen Apps gewidmet, wie man sie öffnet (und 
schließt) und zwischen ihnen navigiert. Am Beispiel von WordPad 
werden ein paar Grundlagen der Texteingabe und -bearbeitung 
erläutert und ebenso, wie man die in Apps erstellten Daten spei- 
chert und druckt. Kapitel 10 dreht sich um die Organisation der 
Dateien in Bibliotheken und Ordnern und den Explorer, der für 
die Verwaltung dieser Objekte zuständig ist. 

In Kapitel 11 erfahren Sie, wie Sie durch Synchronisation Ihrer 
PC-Einstellungen und -Inhalte sowie durch das Hochladen von 





Dateien auf SkyDrive anderen Benutzern Einblick in Ihre Doku- 
mente gewähren und die Möglichkeit zur Zusammenarbeit eröff- 
nen sowie von anderen Orten oder »fremden« Computern auf 
Ihre Daten zugreifen. Kapitel 12 erläutert die Funktionsweise der 
aufgeräumten App-Version des Internet Explorers und stellt auch 
den Nachfolger der Desktopversion vor. 

Kapitel 13 ist der Kommunikation gewidmet; hier geht es 
um die Arbeit mit Ihrem E-Mail-Konto und der integrierten App 
Nachrichten. In Kapitel 14 dürfen Sie dann einkaufen; Sie lernen, 
wie Sie sich weitere Apps besorgen, die Windows nicht von vorn- 
herein mitbringt, stöbern im Windows Store und müssen vielleicht 
nicht einmal Geld ausgeben. 




In Kapitel 15 lernen Sie die Apps Kontakte, Kalender und 
Wetter kennen und erfahren, wie Sie Kontakte und Termine effi- 
zient verwalten. Wenn das Wetter woanders besser ist, lesen Sie 
gleich weiter in Kapitel 16 - es stellt die neue Karten- App vor - 
und lassen Sie sich von der Funktion Wegebeschreibung an diesen 
Ort lotsen. 



Über dieses Buch 



In den Kapiteln 17 und 18 gönnen Sie sich eine Erholungs- 
pause und ein bisschen Unterhaltung für Augen und Ohren, sehen 
sich Fotos und Videos an, werden selbst kreativ oder ordnen Ihre 
Audiothekund hören nebenbei Musik. 

In Kapitel 19 und Kapitel 20 erfahren Sie alles Wichtige zu 
den Themen Geräteanschluss, Netzwerkverbindungen, Datensi- 
cherung, Wartungsarbeiten für ein störungsfreies Betriebssystem 
und die Problembehebung, wenn's dann doch mal hakt. 

Anhang A stellt Windows 8-Funktionen früheren Windows- 
Versionen gegenüber, um Ihnen den Wechsel zum neuen 
Betriebssystem zu erleichtern. In Anhang B finden Sie die wich- 
tigsten Tastenkombinationen auf einen Blick und Anhang C 
beschreibt die beiden Hilfefunktionen von Windows 8. 

Wovon ich ausgehe 

Beim Schreiben eines Buches muss man einige Mutmaßungen 
über die Leser anstellen. Ich bin davon ausgegangen, dass Sie 
grundlegende Computerkenntnisse haben, also schon einmal 
einen Computer benutzt haben und wissen, wie man ihn ein- 
und ausschaltet, wie man mit der Maus umgeht und Text mar- 
kiert oder Objekte auswählt. Ferner habe ich angenommen, 
dass Sie schon mit dem ein oder anderen Programm gearbeitet 
haben und dass Ihnen die Begriffe Menü, Dialogfeld und Schalt- 
fläche vertraut sind. Ich erwarte nicht, dass Sie sich schon mit der 
Gestensteuerung befasst haben, da die Touchscreentechnik zu 
den neueren Entwicklungen zählt. 

Sie nutzen Ihren Computer bei der Arbeit, privat oder beides, 
verfügen über eine Internetverbindung und wissen im Prinzip, 
wie man mit einem Webbrowser umgeht. Alles, was über diese 
Grundkenntnisse hinausgeht und in die Kategorie »Umgang mit 
einem modernen Betriebssystem« gehört, versuche ich in diesem 
Buch möglichst anschaulich, in klar strukturierten Einzelschritten 
und in einfacher Sprache zu vermitteln. 



Wovon ich ausgehe 15 




Neues in Windows 8 

Die augenfälligste Änderung in Windows 8 ist natürlich die neue 
Oberfläche (Modern Ul), die sich gleich auf der Startseite manifes- 
tiert, und die umfangreiche Gestensteuerung für Touchscreens. 
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Windows 8 macht exzellenten Gebrauch von Online- 
ressourcen, bindet von Dritten entwickelte Apps nahtlos ein 
und kann oder will seine Verwandtschaft mit Smartphone- 
Benutzeroberflächen gar nicht verleugnen. Eine funktionierende 
Internetverbindung vorausgesetzt, können Sie Zusehen, wie 
Echtzeitinformationen wie Wetterbedingungen und Aktienkurse 
laufend aktualisiert oder Aktivitäten in Ihren sozialen Netzwerken 
signalisiert werden. Vernetzung und Mobilität sind zwei weitere 
Schwerpunkte; die Möglichkeiten, Daten gemeinsam zu bearbei- 
ten und jederzeit und von jedem Ort auf eigene Dokumente und 
selbst die eigene Arbeitsumgebung zuzugreifen, sind mit Sky- 
Drive, Microsoft-Konto und Windows To Go umfassend realisiert. 

Der Explorer kommt ohne Windows (im Namen) aus, ist 
aber dank Menüband und Registerkarten auskunftsfreudiger und 
benutzerfreundlicher geworden. 
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Ein letztes Wort 

Vermutlich geht es Ihnen wie den meisten Menschen: Müssten Sie 
plötzlich auf Ihren Computer verzichten, ginge ein wesentlicher 
Teil Ihrer Produktivität, Freizeitaktivitäten und Sozialkontakte 
verloren - kurz: Der Computer ist aus Ihrem Leben nicht mehr 
wegzudenken. Insofern sollte der Umgang damit vergnüglich und 
angenehm und nicht durch Frust und Misserfolge geprägt sein. 

Darum geht es in diesem Buch. Ich möchte Sie mit kurzen, 
einfachen Aufgaben schnell und stressfrei mit dem neuen Win- 
dows vertraut machen und verzichte weitgehend auf Fachausdrü- 
cke und technische Erklärungen. Was Sie im Buch sehen, sehen 
Sie auch auf Ihrem Bildschirm, sodass es Ihnen leichtfallen wird, 
die Schritte nachzuvollziehen. Mein Ziel ist, dass Sie sich weniger 
auf das Werkzeug konzentrieren als vielmehr auf das, was Sie 
damit anfangen können, um sich das Leben zu erleichtern. 

Ich hoffe, dass Sie dieses Buch gern zur Hand nehmen und 
mit Struktur und Design gut zurechtkommen. Gehen Sie auf Ent- 
deckungsfahrt im neuen Windows und möge Ihnen dieses Buch 
helfen, etwaige Klippen zu umschiffen. 





Modern GUI 

oder die Windows 8- 

Oberfläche 



In diesem Kapitel: 



■ Windows 8 starten 

■ Von einem lokalen zu einem Microsoft- 
Konto wechseln 

■ Startseite und Desktop erforschen 

■ Überblick über die Startseite 

■ Windows gekachelt und die Charms- 
Leiste 



D ie größte Neuerung in Windows 8 ist die Benutzeroberfläche, 
die Startseite, die mehr an ein Windows Smartphone erinnert 
als an einen herkömmlichen Windows-Desktop. Die Startseite ist 
klar strukturiert und übersichtlich. Anstelle eines Startmenüs zum 
Öffnen von Programmen etc. haben Sie nun einen Bildschirm mit 
Kacheln vor sich. Ein Klick auf eine Kachel öffnet die zugehörige 
Anwendung (App genannt). Für Apps, die nicht durch eine Kachel 
vertreten sind, verwenden Sie die neue Suchfunktion: Geben Sie 
auf der Startseite einfach den Namen einer App, einer Datei oder 
einer Einstellung ein und schon wird das Suchergebnis angezeigt. 
Diverse nützliche Tools sind in der Charms-Leiste untergebracht, 
die nur auf Anforderung eingeblendet wird. 



■ Überblick über den Desktop 

■ Mit Apps im alten Stil arbeiten 

■ Verknüpfungen auf dem Desktop 
anlegen 

■ Mit der Taskleiste arbeiten 

■ Überblick über den Explorer 



Trotz Startseite müssen Sie nicht auf den klassischen Win- 
dows-Desktop verzichten, der in Windows 8 allerdings kein Start- 
menü mehr enthält, wie üblich aber Verknüpfungen zu Dateien 
und Apps aufnimmt. Auch die Taskleiste mit den häufig genutzten 
Programmen und Einstellungen ist noch vorhanden. Die Charms- 
Leiste ist auch vom Desktop aus zugänglich und für den Wechsel 
vom Desktop zur Startseite und zurück gibt es ein paar praktische 
Tastenkombinationen. 



In diesem Kapitel lernen Sie die beiden Varianten der Win- 
dows 8-Benutzeroberfläche kennen. 




Windows 8 starten 



Nach dem ersten Einschalten oder nach dem Aufwecken eines 
PCs aus dem Ruhezustand sehen Sie den Sperrbildschirm. Neben 
einem Bild werden ein paar Informationen wie Uhrzeit und Wetter 
angezeigt. (Wie Sie den Inhalt des Sperrbildschirms ändern, 



erfahren Sie in Kapitel 5.) An diesem Punkt müssen Sie den Sperr- 
bildschirm ausblenden, ein Benutzerkonto für die Anmeldung 
auswählen und ein Kennwort oder eine PIN eingeben, damit die 
Startseite angezeigt wird. 



Den Computer starten und sich 
bei Windows 8 anmelden 



(T) Drücken Sie den Netzschalter, um den 
Computer hochzufahren. 

( 2 ) Schieben Sie den unteren Rand des 
Sperrbildschirms nach oben. 

Alternativ können Sie auch auf eine 
beliebige Stelle auf dem Sperrbildschirm 
klicken. 






> 
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(?) Klicken Sie auf den Pfeil Benutzer wechseln links 
neben dem derzeit angezeigten Kontobild. 

(4) Klicken Sie auf das Benutzerkonto, mit dem Sie 
sich anmelden möchten. 

(?) Geben Sie Ihr Kennwort oder Ihre PIN ein. 




Profil bi Id ändern 
Sperren 



Ab meid en 



R 

R 



FW 

Angemeldet 



Der Sperrbildschirm wird nach einer 
festgelegten Zeit der Inaktivität 
automatisch angezeigt. Sie können 
ihn auch aktivieren, indem Sie auf 
den rechts oben angegebenen angemeldeten Benutzer und 
dann auf Sperren klicken. Am schnellsten und unabhängig 
vom Ausgangspunkt rufen Sie den Sperrbildschirm mit der 
Tastenkombination Windows+L auf. 



v. 
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Von einem lokalen zu einem Microsoft- Konto wechseln 



Sie können sich mit einem lokalen Konto (ohne aus dem Internet 
bezogene Einstellungen) oder mit einem (kostenlosen) Microsoft- 
Konto anmelden. Die Anmeldung mit einem Microsoft-Konto 
ermöglicht es Ihnen, die Einstellungen Ihres Computers mit allen 



genutzten Geräten zu synchronisieren, von überall her auf Ihre 
Dokumente zuzugreifen (in Kapitel 11 ab Seite 165 erfahren Sie 
mehr über diese Features) und Apps und ein paar Dinge zur Zer- 
streuung zu erwerben (dazu mehr in den Kapiteln 14, 17 und 18). 



Anmeldung mit Microsoft-Konto einrichten 

(1) Drücken Sie Windows+I. 

(2) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 

(?) Klicken Sie auf Benutzer. 

( 4 ) Klicken Sie auf Za einem Microsoft- 
Konto wechseln. 



© 



PC-Einstellungen 



An passen 



Benutzer 




Benachrichtigungen 

Suche 

Teilen 

Allgemein 

Datenschutz 

Geräte 

Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnelzgruppe 

J A/laZI.QiJijjC-Lljgi /H ■a to 



Ihr Konto 




Sie können Ihre C-Mail-Adresse als Microsoft-Konto verwenden, um sich, bei Windows 
anzumelden. Dadurch haben Sie unter anderem die Möglichkeit, von überall auf Dateien 
und Fotos zuzugreifen und Ihre Einstellungen zu synchronisieren. 

— Zu einem Microsoft-Konto wechseln 



Anmeldeoptionen 

Kennwort ändern 
Bildcode erstellen 
PIN erstellen 

Benutzer mit einem Kennwort müssen dieses beim Aktivieren des PCs nicht eingeben. 

Ändern 



Weitere Benutzer 



+ 



Benutzer tunurfügen 
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(?) Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein. 

(6) Klicken Sie auf Weiter. 

(7) Geben Sie Ihr Kennwort ein und klicken Sie 
auf Weiter. 

(?) Überprüfen Sie Ihre Kontaktdaten 
und klicken Sie auf Weiter. 

(5) Klicken Sie auf Fertig stellen. 



© 



ft- Konto anmelden 

ngs-E- Mall -Adresse bei Windows an. Wenn Sie bereits eine C-Mail- 
PCs unter Windows anzumelden, geben Sie diese bitte hier ein. 



® Mit einem Micro: 

Melden Sie sich mit Ihrer Liet 
Adresse verwenden, um sich 



■Chnisk234®hotmail.c 



Vciim Sie- ihm li 1111I ruu-rn MiEirtKHult Konto Iht WintJnws rknrn 1 iIcIl-ti, kfimiE.n Si® F-c]IejetkJl“h tun: 
Apps aus dem Windows Store hemnterladen 
AuluriialiKEiti OrilirHHirihnltH in MieieosoI t-Apf erhall t*n 

Onlinesynchronisierung von Einstellungen wie Browseriavoriten und -verlauf, sadass mehrere 
PCs das gleiche Erschein ungsbild besitzen und sich gleich bedienen fassen 



Datenschutz!» Stimmungen 
Flip neue F Mail AeIk.'Sie: nxjpilii 
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Wenn Sie noch kein Microsoft-Konto 
angelegt haben, klicken Sie in Schritt 5 
auf den entsprechenden Link, um das 
Konto einzurichten. 



© Geben Sie das Kennwort für Ihr U crosoft-Konto ein 

Sie verfugen bereits über ein Microsoft-Konto. Es ist das Kt tc, das Sie für Messengen I lotmail, 
XbouUVC oder Microsoft- Dienste verwenden. 



C hiiskZ34^hotmai l.com 




Tür ein neues Microsoft-Konto registrieren 



| Werter | 
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Benutzer Hinailwj m 
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Startseite und Desktop erforschen 

Der - einfache - Wechsel zwischen Startseite und Desktop ist 
aus verschiedenen Gründen erforderlich. Zum einen gibt es Ein- 
stellungen in der Systemsteuerung, die in den über die Charms- 
Leiste aufgerufenen PC-Einstellungen nicht zugänglich sind. 



Zum anderen unterscheidet sich die als App in die Startseite 
eingebundene Version von Internet Explorer von der Version, 
die über den Desktop aufgerufen wird. 



Zwischen Startseite und Desktop umschalten 

(D Drücken Sie die Windows-Taste. 

(2) Klicken Sie auf die Kachel Desktop. 



d> 
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(5) Drücken Sie die Tastenkombination 
Windows+C. 

( 4 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche Start 
(in der Charms-Leiste). 



- - - 
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Sie müssen nicht zum Desktop umschalten, um die 
Systemsteuerung zu öffnen. Sie können auf der 
Startseite auch einfach mit der Eingabe des Begriffs 
Systemsteuerung beginnen und dann im Such- 
ergebnis unter Apps auf Systemsteuerung klicken. 
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Überblick über die Startseite 

Die Startseite, in deren Zentrum die Kacheln stehen, ist eine ein- 
fache, aufgeräumte Benutzeroberfläche, sie weist aber auch einige 
Nebenschauplätze auf, die dem Blick zunächst entzogen sind: Mit 
der Bildlaufleiste am unteren Rand scrollen Sie, um die derzeit 
nicht sichtbaren App-Kacheln anzuzeigen, über die Schaltfläche in 



Kacheln 
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der oberen rechten Ecke ändern Sie das Kontobild oder wechseln 
den Benutzer und die Charms-Leiste, die sich ausgeblendet am 
rechten Bildschirmrand befindet, ist der Einstiegspunkt zu häufig 
gebrauchten Einstellungen. 
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Windows gekachelt 

Kacheln sind eine grafische Repräsentation der häufig genutzten 
Apps und Einstellungen und unterscheiden sich funktional nicht 
von Optionen, die in einem Menü aufgelistet werden. Wenn Sie 
ein Gerät mit Touchscreen besitzen, können Sie einfach auf eine 
Kachel tippen, um die zugehörige App zu öffnen. Live-Kacheln 



stellen bei bestimmten Apps topaktuelle Informationen dar, wenn 
Sie mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind. Sie können 
Kacheln auf der Startseite ganz leicht hinzufügen, neu anordnen 
oder auch wieder entfernen. (In Kapitel 5 erfahren Sie mehr zum 
Personalisieren der Startseite.) 
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Die Charms-Leiste 

Die verborgene Charms-Leiste können Sie einblenden, um auf 
Features wie Suchen und Teilen sowie auf Einstellungen für Geräte 
und auf verschiedene PC-Funktionen zuzugreifen. Eines der Ele- 
mente führt von jedem erdenklichen Punkt zurück zur Startseite. 
Wenn Sie auf Einstellungen klicken, gelangen Sie zu einer weiteren 

Charms-Leiste öffnen und Charms verwenden 



(T) Drücken Sie die Tastenkombination Windows+C, 
um die Charms-Leiste einzublenden. 



(2) Klicken Sie auf Suchen. 

(3) Klicken Sie auf eine App, um sie zu öffnen. 





26 Die Charms-Leiste 



Seite, auf der Sie auf sechs häufig benötigte Einstellungen wie die 
Lautstärkesteuerung direkt zugreifen oder über PC-Einstellungen 
ändern das komplette Menü der verfügbaren Einstellungen 
öffnen können. 



(4) Drücken Sie die Tastenkombination Windows+I, um 
die Seite mit den Einstellungsoptionen zu öffnen. 

(5) Klicken Sie auf die Schaltfläche Lautstärke. 

(6) Ziehen Sie den Schieberegler. 

(?) Klicken Sie auf eine Stelle außerhalb der Charms- 
Leiste, um die Leiste auszublenden. 
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Überblick über den Desktop 

Der Desktop in Windows 8 dürfte Ihnen bestens vertraut sein, 
wenn Sie schon mit anderen Windows-Versionen gearbeitet 
haben; der Hintergrund, die Verknüpfungen und die Taskleiste 
sind gute alte Bekannte. Vom Desktop aus können Sie via Win- 
dows+X-Menü (wird dort eingeblendet, wo Sie die Startschalt- 



fläche vergeblich suchen) auf die Systemsteuerung zugreifen, den 
Explorer öffnen Sie über den Schnellstartbereich der Taskleiste 
und häufig genutzte Einstellungen wie Lautstärke, Datum und 
Uhrzeit können in null Komma nichts über die Symbole im Infobe- 
reich der Taskleiste angepasst werden. 
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Mit Apps im alten Stil arbeiten 

Wenn Sie Apps vom Desktop aufrufen, werden sie in der ver- 
trauten Fensterdarstellung geöffnet. Sie können diese Fenster 
wie gehabt verschieben, minimieren und maximieren oder die 



Fenstergröße anpassen. Sie können Fenster auch an einem Bild- 
schirmrand andocken, um mehrere gleichzeitig geöffnete Fenster 
hübsch ordentlich aufzuräumen. 



In Fenstern navigieren und Fenster 
wechseln 



(1) Klicken Sie in der Taskleiste des Desktops 
auf Explorer. 

(2) Klicken Sie auf die Titelleiste des Fensters 
und ziehen Sie es rasch nach links, um es 
am linken Bildschirmrand anzudocken. 

(3) Klicken Sie auf die Titelleiste und ziehen Sie 
das Fenster vom Bildschirmrand weg, um es 
aus der Verankerung zu lösen. 

(4) Klicken Sie in eine Ecke und ziehen Sie nach 
innen, um das Fenster zu verkleinern. 

(?) Klicken Sie auf Maximieren, um das Fenster 
bildschirmfüllend darzustellen. 
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(6) Klicken Sie auf Verkleinern, um die ursprüng- 
liche Größe des Fensters wiederherzustellen. 

© Klicken Sie auf Internet Explorer. 

© Drücken Sie Alt+Tab, um von einem Fenster 
zum anderen zu wechseln. 

© Klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen 
in der oberen rechten Ecke des Fensters. 
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Verknüpfungen auf dem Desktop anlegen 

Die Desktopverknüpfungen sind gewissermaßen Vorgänger der 
Kacheln auf der Startseite. Sie ermöglichen den schnellen Zugriff 
auf einzelne Apps oder Dateien und da Windows 8 kein Start- 
menü mehr bietet, ist der Zugriff auf diese Elemente nur über die 

Eine Verknüpfung hinzufügen 



Verknüpfung auf dem Desktop möglich - sofern Sie nicht ständig 
den Explorer durchsuchen wollen (was auf jeden Fall weniger 
komfortabel ist). Verknüpfungen sind außerdem im Nu erstellt. 






@ Klicken Sie in der Taskleiste auf Explorer. 

( 2 ) Suchen Sie sich eine Datei, einen Ordner 
oder eine App aus. 

( 1 ) Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
darauf. 

(?) Klicken Sie auf Senden an/Desktop (Verknüp- 
fung erstellen). 




® 



▼ O ► Bibliotheke 



Wenn Sie eine Verknüpfung nicht mehr brauchen, 
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Desk- 
topsymbol und wählen Löschen. Um das betreffende 
Element an die Startseite anzuheften, klicken Sie mit 
der rechten Maustaste und wählen die Option An 
„Stört" onheften. Möchten Sie die Verknüpfung zur 
Taskleiste hinzufügen, wählen Sie im Kontextmenü 
An Tos kl eiste onheften aus. 
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Mit der Taskleiste arbeiten 

Die Taskleiste des Desktops ist ein Bereich am unteren Bildschirm- 
rand; mit den hier versammelten Schaltflächen starten Sie oft 
genutzte Apps oder häufig benötigte Aktionen wie die Anzeige 
der Bildschirmtastatur, die Verbindung zu einem Netzwerk oder 
die Anpassung der Lautstärke. Wenn Sie mit früheren Windows- 
Versionen vertraut sind, werden Sie die meisten Funktionen der 
Taskleiste schon kennen. 



Mit der Taskleiste experimentieren 



(!) Klicken Sie im Schnellstartbereich 
der Taskleiste auf Explorer. 

(?) Klicken Sie auf der rechten Seite der 
Taskleiste auf den Lautstärkeregler. 

(?) Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
auf die Taskleiste. 

( 4 ) Klicken Sie auf Eigenschaften. 

(?) Klicken Sie auf Taskleiste fixieren, 
um sie immer auf dem Bildschirm 
anzuzeigen. 

(§) Wählen Sie in der Dropdownliste 
Position der Taskleiste auf dem Bild- 
schirm eine andere Position aus. 

(7) Klicken Sie auf Übernehmen. 

(8) Wählen Sie in der Dropdownliste 
Position der Taskleiste auf dem Bild- 
schirm die Option Unten. 

( 9 ) Klicken Sie auf OK. 
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Taskleisteneigenschaften 



© 



Tasldeiste Sprunglisten Symbolleisten 



■0 Tasldeiste fixieren 
0 Tasldeiste automatisch ausblenden 
□ Kleine Schaltflächen der Tasldeiste verwenden 
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Position der T askleiste auf dem Bildschirm : 

Schaltflächen der . . _ . . . T 

Tasldeiste- Immer gruppieren, Beschriftungen ausblenden v 
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0 Mauszeiger auf die Schaltfläche "Desktop anzeigen* am Ende der 
Tasldeiste bewegt wird 
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Task-Manager 
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Überblick über den Explorer 

Der Explorer ist Benutzern früherer Windows-Versionen sicherlich 
vertraut. Hier können Sie auf sämtliche Laufwerke Ihres Compu- 
ters zugreifen - seien es interne oder externe Festplatten, DVD- 
Laufwerke oder USB-Sticks den Inhalt von Bibliotheken oder 



Ordnern erforschen und einzelne Dateien suchen. Am schnellsten 
öffnen Sie den Explorer mit der Tastenkombination Windows+E. 
(In Kapitel 10 erfahren Sie mehr über den Explorer.) 
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Andere Methoden zum Öffnen des Explorers: 
Auf der Startseite klicken Sie auf die Kachel 
Explorer, wenn der Desktop angezeigt wird, 
klicken Sie auf das Explorer-Symbol im Schnell- 
startbereich der Taskleiste. 
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Werkzeuge für 
die Dateneingabe 



In diesem Kapitel: 



Eingabeverfahren kennenlernen 

Touchscreen-Gesten im Überblick 

Verborgene Elemente in Ecken 
und an Rändern auskundschaften 

Die Darstellung vergrößern bzw. 
verkleinern 

Apps auf dem Desktop ausrichten 

Die Touchscreen-Tastatur verwenden 

Die Charms-Leiste anzeigen 

Mit Tastenkombinationen arbeiten 

Mit der rechten Maustaste Werkzeuge 
einblenden 

Zuletzt verwendete Apps anzeigen 



F ür die Eingabe von Daten in einen Computer verwenden 
Sie in der Regel eine Tastatur und eine Maus. So können Sie 
beispielsweise mit der Maus Objekte oder Text markieren und 
verschieben oder in einem Menü einen Befehl auswählen. Mithilfe 
der Tastatur geben Sie Text ein oder führen Befehle aus, z.B. das 
Löschen von ausgewähltem Text mithilfe der Entf-Taste. 

In Windows 8 steht ein weiteres interessantes Eingabewerk- 
zeug zur Verfügung: Ihre Finger. Wenn Sie über einen Touch- 
screen- oder einen Tablet-PC verfügen, können Sie mithilfe Ihrer 
Finger oder eines Stiftes auf dem Bildschirm Eingabegesten aus- 
führen und auf einer Bildschirmtastatur tippen. 

In diesem Kapitel lernen Sie alle drei Eingabeverfahren 
kennen. Da Touchscreens noch nicht so häufig eingesetzt werden, 
geht das Buch ansonsten davon aus, dass Daten mithilfe der 
Tastatur und der Maus eingegeben werden. 
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Die Eingabeverfahren kennenlernen 

Geräte mit Touchscreen gibt es bereits in Form von Tablet- 
Computern wie iPad und Kindle Fire, und der Markt wächst. 
Windows 8 wurde entwickelt, um das Arbeiten mit Touchscreens 
zu unterstützen. Da aber viele Benutzer noch herkömmliche Ein- 



gabeverfahren bevorzugen, wird in Windows 8 auch das Arbeiten 
mit Maus und Tastatur unterstützt. Im Folgenden können Sie die 
drei Eingabemethoden am Beispiel der Suchfunktion miteinander 
vergleichen. 



Die drei Eingabeverfahren testen 

(1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die 
Startseite. 

( 2 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche Alle Apps. 

(D Drücken Sie die Windows-Taste, um zur Start- 
seite zurückzuschalten. 

( 4 ) Drücken Sie die Tastenkombination 
Windows+Q. 

(?) Drücken Sie die Windows-Taste, um zur Start- 
seite zurückzuschalten. 

(6) Streifen oder wischen Sie mit dem Finger vom 
rechten Bildschirmrand nach innen. 

(7) Tippen Sie auf den Charm Suchen. 




<D 
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Touchscreen-Gesten im Überblick 

Auf einem Touchscreen können Sie mit Ihren Fingern 
Aufgaben durchführen. Tippen Sie beispielsweise 
auf ein Element, um es zu aktivieren, streifen oder 
wischen Sie über den Bildschirm, um Leisten einzu- 
blenden, oder streifen oder wischen Sie in einem 
Dokument bzw. auf einer Webseite nach oben oder 
nach unten, um im Inhalt zu blättern. 
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Fingergesten 



^ Tippen Sie auf der Startseite auf eine Kachel. 

(2) Streifen bzw. wischen Sie vom rechten Bildschirmrand 
nach innen. 

(D Tippen Sie auf den Charm Start, um zur Startseite 
zurückzuschalten. 

(?) Tippen Sie auf eine andere Kachel. 
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(D Streifen oder wischen Sie vom oberen Bildschirm- 
rand nach unten, um die App zu schließen und zur 
Startseite zurückzuschalten. 

(?) Streifen oder wischen Sie von rechts nach links über 
den Bildschirm, um weitere Kacheln anzuzeigen. 

(7) Tippen Sie auf die Kachel Internet Explorer. 

(?) Streifen Sie nach oben oder nach unten, um durch 
den Inhalt zu blättern. 
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Bildschirmecken und -ränder erkunden 

In den Bildschirmecken und -rändern können in Windows 8 drei 
wichtige Aufgaben ausgeführt werden: Sie können die Charms- 
Leiste einblenden, die Zugriff auf verschiedene Einstellungen und 
die Startseite ermöglicht, zu aktuell geöffneten Apps wechseln 
und Apps schließen. 




Arbeiten mit der Maus: Klicken Sie auf eine 



Kachel und ziehen Sie die geöffnete App zum 
Schließen an den unteren Bildschirmrand. Zum 
Einblenden der Charms-Leiste zeigen Sie auf 
die Ecke rechts oben oder rechts unten am Bild- 
schirm. Die Leiste am unteren Bildschirmrand 
wird durch Klicken mit der rechten Maustaste 
eingeblendet. 
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Streich- bzw. Wischbewegungen 



^ Tippen Sie auf der Startseite auf eine Kachel. 

(?) Streifen bzw. wischen Sie mit dem Finger vom 
oberen Bildschirmrand nach unten, um die App 
zu schließen. 





Werkzeuge für die Dateneingabe 



(T) Streifen bzw. wischen Sie mit dem Finger vom 
rechten Bildschirmrand nach innen, um die 
Charms-Leiste einzublenden. 

^ Streifen bzw. wischen Sie mit dem Finger vom 
unteren Bildschirmrand nach oben, um eine 
Symbolleiste einzublenden. 
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Die Darstellung vergrößern bzw. 
verkleinern 

In manchen Apps lässt sich die Größe der Darstellung mit den 
Fingern ändern, z.B. die Anzeigegröße einer Webseite in Internet 
Explorer oder eines Dokuments in Microsoft Word. Mit der neuen 
Funktion semantischer Zoom können Sie darüber hinaus die 
Kacheln auf der Startseite verkleinern und sich so einen Überblick 
über alle an die Startseite angehefteten Apps verschaffen. 
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Die Anzeigegröße ändern 



(D Setzen Sie Daumen und Zeigefinger mit 
Abstand zueinander auf die Startseite und 
führen Sie die Finger zusammen. 

(2) Setzen Sie Daumen und Zeigefinger dicht 

nebeneinander auf die Startseite und bewegen 
Sie die Finger auseinander. 

(D Tippen Sie auf die Kachel Internet Explorer 







@ Setzen Sie Daumen und Zeigefinger dicht neben- 
einander und bewegen Sie die Finger auseinander, 
um die Darstellung zu vergrößern. 

(?) Setzen Sie Daumen und Zeigefinger mit Abstand 
zueinander auf den Bildschirm und führen Sie 
die Finger zusammen, um die Darstellung zu 
verkleinern. 
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Apps andocken 

In Windows 8 können Sie nun auch auf einem Touch- 
screen mithilfe der Finger Apps von der Startseite an 
einen Bildschirmrand anheften, um den App-Inhalt 
stets anzuzeigen. Es kann jeweils nur eine App von 
der Startseite auf diese Weise auf dem Bildschirm 
angedockt werden. Voraussetzung hierfür ist aller- 
dings eine Bildschirmauflösung von mindestens 
1366 x 768. 

Eine App andocken 

^ Tippen Sie auf der Startseite auf die Kachel 
Wetter. 

(2) Wechseln Sie zur Startseite zurück. 

( 3 ) Tippen Sie auf die Kachel Desktop. 

( 4 ) Ziehen Sie die Wetter-App mit dem Finger links 
aus der Leiste mit allen geöffneten Apps heraus 
und lassen Sie sie am rechten Rand einrasten. 

( 5 ) Tippen Sie in der Taskleiste auf die Schaltfläche 
Explorer. 

(6) Um die Wetter-App wieder vom Bildschirmrand 
zu lösen, ziehen Sie den vertikalen Balken nach 
rechts. 




Arbeiten mit der Maus: Zeigen Sie mit der 
Maus die Leiste mit den geöffneten Apps an. 
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die 
gewünschte App und wählen Sie den Befehl 
zum Links- bzw. Rechtsandocken. 
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Mit der Bildschirmtastatur arbeiten 

Das Arbeiten mit einer Bildschirmtastatur ist unter Umständen 
etwas ungewohnt. Im Unterschied zu einer herkömmlichen Tasta- 
tur müssen Sie bei der Bildschirmtastatur für die Zahlen- und 



Sonderzeicheneingabe zu einer alternativen Tastatur umschalten. 
Außerdem sollten Sie wissen, wie Sie die Bildschirmtastatur ein- 
und ausblenden. 



Die Bildschirmtastatur einsetzen 



© Beginnen Sie auf der Startseite mit der 
Eingabe von Wordpad. 

(?) Tippen Sie im Suchergebnis auf den 
Eintrag WordPad. 

© Tippen Sie auf das Symbol für die 
Bildschirmtastatur. 

(4) Tippen Sie auf beliebige Buchstaben- 
tasten. 

(T) Tippen Sie auf die Taste für Sonder- 
zeichen und Zahlen. 

© Tippen Sie auf beliebige Tasten. 

(7) Tippen Sie erneut auf die Taste für 
Sonderzeichen und Zahlen, um zur 
Buchstabentastatur umzuschalten. 

© Tippen Sie auf die Größen-Schalt- 
fläche, um die Tastatur zu vergrößern. 

© Tippen Sie auf die Schließen- 
Schaltfläche, um die Tastatur aus- 
zublenden. 











Die Charms-Leiste anzeigen 

Die Charms-Leiste enthält Schaltflächen, die Charms, mit denen 
Sie u.a. Einstellungen ändern, zur Startseite wechseln und die 
Suchfunktion aufrufen können. Ändern Sie hierüber z.B. die Laut- 
stärke, wechseln Sie in den Energiesparmodus oder stellen Sie 



eine Verbindung zu einem Netzwerk her. Die Charms-Leiste 
kann mit Maus, Tastatur und beim Touchscreen mit dem Finger 
angezeigt werden. 



Die Charms einblenden 



Verwenden Sie für die Anzeige der Charms- 
Leiste eine der folgenden Methoden: 

(D Streifen bzw. wischen Sie mit dem Finger 
vom rechten Bildschirmrand nach innen. 

(?) Drücken Sie Windows+C. 

(3) Zeigen Sie mit der Maus auf die Bild- 
schirmecke rechts oben oder rechts 
unten. 





Die Charms-Leiste kann sowohl auf der Start- 
seite als auch auf dem Desktop mithilfe der drei 
genannten Verfahren eingeblendet werden. 
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Mit Tastenkombinationen arbeiten 



Mit Tastenkombinationen können Sie ähnlich wie mit Maus und 
beim Touchscreen per Finger Aufgaben in Windows 8 schnell und 
einfach ausführen. Dabei halten Sie eine Taste gedrückt, während 



Sie eine oder zwei weitere Tasten drücken. Mit Tastenkombinati- 
onen greifen Sie beispielsweise auf die Suchfunktion zu, wechseln 
zwischen Apps, zeigen die Charms-Leiste an und vieles mehr. 



Beispiele für Tastenkombinationen 

(D Drücken Sie Windows, um zur Startseite zu 
wechseln. 

(2) Drücken Sie Windows+C, um die Charms-Leiste 
einzublenden. 

(D Drücken Sie Windows+I, um den Charm Einstel- 
lungen in der Charms-Leiste auszuwählen. 

(4) Drücken Sie Windows+Q, um die Suchfunktion 
für die Suche nach Apps anzuzeigen. 

(5) Drücken Sie Windows+R, um zum Desktop zu 
wechseln und dort über das Dialogfeld Ausfüh- 
ren ein Programm oder eine Datei zu öffnen. 

(6) Drücken Sie Windows+Tab, um alle geöffneten 
Apps anzuzeigen. 





In Anhang B, »Tastenkombinationen« finden Sie 
weitere hilfreiche Tastenkombinationen zum 
Arbeiten mit der Tastatur in Windows 8. 
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Mit der rechten Maustaste Werkzeuge einblenden 



In früheren Windows-Versionen wird durch Klicken mit der 
rechten Maustaste ein Kontextmenü eingeblendet, das Befehle 
zur aktuellen Arbeitssituation enthält. In Windows 8 wird unten 
auf der Startseite eine Leiste zum Suchen nach Apps oder zum 
Konfigurieren von App-Kacheln eingeblendet, wenn Sie mit der 
rechten Maustaste klicken. Wenn Sie in einer App mit der rechten 
Maustaste klicken, werden beispielsweise Navigationselemente 
eingeblendet. 



Rechtsklick verwenden 



(1) Klicken Sie auf der Startseite mit der rechten 
Maustaste auf eine Kachel, um am unteren 
Bildschirmrand die Leiste einzublenden. 

( 2 ) Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste 
auf die Kachel, um die Leiste wieder auszublen- 
den. 

(?) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen 
leeren Bereich der Startseite. 
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(§) Klicken Sie unten in der Leiste auf die Schaltfläche 
Alle Apps, um die auf Ihrem Rechner installierten 
Apps anzuzeigen. 

(£) Klicken Sie in der App-Liste auf den Eintrag Internet 
Explorer. 

(6) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das 

Fenster, um Navigationselemente sowie die Adress- 
ierte ein- bzw. auszublenden. 
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Zu zuletzt verwendeten Apps wechseln 

In Windows 8 öffnen Sie in der Regel auf der Startseite eine 
Anwendung, arbeiten damit und wechseln zur Startseite zurück, 
ohne die App zu schließen. Windows 8 bietet eine schnelle Mög 

Geöffnete Apps anzeigen und öffnen 

(j) Zeigen Sie auf der Startseite oder auf dem 
Desktop mit der Maus auf die obere linke Bild- 
schirmecke. 

(2) Bewegen Sie den Mauszeiger am linken Rand 
nach unten. 

(3) Klicken Sie in der Leiste am linken Rand auf 
die Miniaturansicht einer App, um zu dieser 
App zu wechseln. 




Auf dem Desktop werden alle aktuell geöff- 
neten Apps in der Taskleiste angezeigt. 



V 




Touchscreen: Wischen Sie mit dem Finger vom 
linken Bildschirmrand nach innen und dann 
wieder nach außen. 



Tastatur: Drücken Sie Windows+Tab, um eine 
Liste mit allen geöffneten Apps anzuzeigen. 
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lichkeit, mit Tastatur, Maus oder beim Touchscreen per Finger 
zuletzt verwendete, noch geöffnete Apps anzuzeigen und dorthin 
zu wechseln. 









Grundlegende 

Windows-Einstellungen 

anpassen 



In diesem Kapitel: 



Windows-Einstellungen anzeigen 

Eine Verbindung zu einem Netzwerk 
hersteilen 

Die Systemlautstärke steuern 
Die Bildschirmhelligkeit anpassen 
Die Uhrzeit und das Datum ändern 
Den Rechner herunterfahren 
Die Bildschirmtastatur anzeigen 



W indows 8 stellt Werkzeuge zum Anpassen der Windows- 
Umgebung für Sie bereit. Es gibt zwei Möglichkeiten für 
den Zugriff auf diese Einstellungen: mit der Option Einstellungen 
in der Charms-Leiste oder über die Systemsteuerung. Der Charm 
Einstellungen bietet Zugriff auf grundlegende Einstellungsopti- 
onen. Wenn Sie detailliertere Einstellungsmöglichkeiten benöti- 
gen, arbeiten Sie mit der Systemsteuerung. 

Die meisten Benutzer werden grundlegende Einstellungen 
hin und wieder anpassen müssen, beispielsweise eine Netzwerk- 
verbindung herstellen oder das Datum und die Uhrzeit für die 
Systemuhr und die Kalender ändern. In diesem Kapitel erfahren 
Sie, wie Sie häufig verwendete Windows 8-Einstellungen an Ihre 
Anforderungen anpassen. 




Windows-Einstellungen anzeigen 

Windows beinhaltet seit vielen Jahren die Systemsteuerung, so 
auch in Windows 8. Zusätzlich stellt Windows 8 die am häu- 
figsten verwendeten Einstellungsoptionen in der Charms-Leiste 
zur Verfügung, die sich sowohl auf der Startseite als auch auf 



dem Desktop am rechten Bildschirmrand verbirgt. Zur Anzeige 
dieser Optionen klicken bzw. tippen Sie in der Charms-Leiste auf 
Einstellungen. 



Grundlegende Einstellungen anzeigen 

(1) Blenden Sie die Charms-Leiste durch Drücken 
von Windows+C ein. 

( 2 ) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(!) Klicken Sie auf eine Schaltfläche, um die 
betreffenden Einstellungen anzuzeigen. 



Schaltfläche Funktion 



Netzwerk 


Listet die verfügbaren Netzwerke auf. 


Lautstärke 


Regelt die Einstellung der Systemlautstärke. 


Helligkeit 


Regelt die Einstellung der Bildschirmhelligkeit. 


Benachrichtigungen 


Zeigt Optionen zum Ausblenden von Benach- 
richtigungen an. 


Ein/Aus 


Zeigt drei Befehle - Energie sparen, Herunterfahren, 
Neu starten - an. 


Tastatur 


Zeigt Optionen für die Bildschirmtastatur an. 




Auf Seite 36 erfahren Sie, mit welchen Gesten 
Sie die Charms-Leiste auf einem Touchscreen- 
PC anzeigen. 



V 
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Grundlegende Windows-Einstellungen anpassen 



Eine Verbindung zu einem Netzwerk herstellen 

Gerade unterwegs ist es immer wieder erforderlich, Verbindung 
zu verschiedenen Netzwerken und Hotspots herzustellen bzw. 
solche Verbindungen zu trennen. Windows 8 stellt diese Ein- 
stellungsmöglichkeit in der Charms-Leiste mithilfe des Charms 



Einstellungen zur Verfügung. Wenn Sie dort auf die Schaltfläche 
Netzwerk klicken, zeigt Windows 8 alle verfügbaren Netzwerke 
an, bei denen Sie sich anmelden können. 



Eine Netzwerkverbindung hersteilen 
und trennen 

(1) Drücken Sie Windows+C, um die Charms- 
Leiste einzublenden. 

(2) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(3) Klicken Sie auf die Schaltfläche Netzwerk. 

(4) Klicken Sie auf eine Netzwerkverbindung. 

(5) Wenn Sie nicht verbunden sind, klicken 
Sie auf die Schaltfläche Verbinden. 

Wenn Sie verbunden sind, lautet die Schalt- 
flächenbezeichnung Trennen. 




® Netzwerke 

Flugzeugmodus 

Aus B— I 

Verbindungen 

mit ogp 

WiFi 

HTC 7 Mozart218 Verbunden ,,||| 
WLAN-DG al ||f 

Mac Ex ^l|| 




Eine Verbindung zu einem Netzwerk hersteilen 51 









Die Systemlautstärke steuern 

Einige Desktop-Apps, z.B. Musik, verfügen über eine eigene 
Regelung der Lautstärke. Die Windows-Systemlautstärke stellt 
eine übergeordnete Steuereinheit dar. Wird die Systemlautstärke 
beispielsweise auf 50% gesetzt, kann die Lautstärkeregelung der 



Die Systemlautstärke einstellen 

(1) Drücken Sie Windows+C, um die 
Charms-Leiste einzublenden. 

(2) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(T) Klicken Sie auf die Schaltfläche mit dem 
Lautsprechersymbol. 

( 4 ) Ziehen Sie den Regler, um die Lautstärke 
zu erhöhen bzw. zu verringern. 




Sollen Systemlautstärke und Lautstärke der System- 
sounds (z.B. akustische E-Mail-Benachrichtigung) 
getrennt voneinander geregelt werden, rufen Sie 
die Systemsteuerung auf (auf der Startseite System- 
steuerung eingeben und im Suchergebnis auf diese 
App klicken), klicken auf Hardware und Sound und 
dann unter Sound auf den Link Systemlautstärke 
anpassen. Ziehen Sie den Regler Systemsounds nach 
oben oder unten. 



Start 



App nicht darüber hinausgehen. Wird die Lautstärke der App auf 
80% gesetzt, beträgt sie 80% der Einstellungen der Windows- 
Systemlautstärke. Stellen Sie also die generelle Lautstärke über die 
Windows-Einstellungen ein bzw. bei Bedarf komplett aus. 



Einstellungen 
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Ziehen Sie den Lautstärkeregler ganz nach 
unten, um die Lautsprecher stummzuschalten. 
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Grundlegende Windows-Einstellungen anpassen 



Die Bildschirmhelligkeit einstellen 

Die Helligkeitseinstellung des Bildschirms ist vor allem für Note- 
books und Tablet-PCs wichtig. Diese Geräte werden unter ver- 
schiedenen Beleuchtungsbedingungen eingesetzt, z.B. auf Reisen, 



und die Bildschirmhelligkeit muss daher häufiger angepasst 
werden. Diese Einstellung kann schnell und einfach über den 
Charm Einstellungen in der Charms-Leiste geändert werden. 



Die Helligkeit ändern 

(l) Drücken Sie Windows+C, um die Charms- 
Leiste einzublenden. 

(T) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(D Klicken Sie auf die Schaltfläche mit dem 
Helligkeitssymbol. 

(?) Ziehen Sie den Regler, um die Helligkeit 
zu erhöhen bzw. zu verringern. 
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Uhrzeit und Datum ändern 

Der Computer verwendet die in Windows angegebene Zeitzone 
für die Anzeige der Uhrzeit in der Desktop-Taskleiste, für das kor- 
rekte Datum in Kalenderprogrammen, zum Ausführen geplanter 
Wartungsarbeiten und für vieles mehr. Mit der gewählten Zeit- 
zone werden automatisch das korrekte Datum und die korrekte 
Uhrzeit angezeigt, stets unter Berücksichtigung von Sommer- und 



Winterzeit. In der Regel wählen Sie die für Ihren Standort pas- 
sende Zeitzone bei der Installation von Windows 8 aus. Wenn 
Sie viel auf Reisen sind, werden Sie die Zeitzone häufig an neue 
Standorte anpassen müssen. Diese Einstellung kann schnell und 
einfach über den Charm Einstellungen in der Charms-Leiste geän- 
dert werden. 



Die Zeitzone ändern 


Q) Drücken Sie Windows+C, um die Charms- 


D •<■) 


Leiste einzublenden. 


Netzwerk 100 Helligkeit 


(2) Klicken Sie auf Einstellungen. 


H (!) ■ 


(I) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 


Benach- Ein/Aus Tastatur 

richtigungen 


( 4 ) Klicken Sie links auf den Eintrag Allgemein. 


PC-Einstellungen ändern = 


0 Öffnen Sie rechts die Dropdownliste für die 




Zeitzone und wählen Sie eine Zone aus. 





Ändern Sie bei Bedarf Datum und Uhr- 
zeit direkt in der Systemsteuerung. Diese 
Vorgehensweise empfiehlt sich, wenn Sie 
auf Reisen nicht genau wissen, zu welcher 
Zeitzone Ihr aktueller Standort gehört. Sie 
kennen aber das aktuelle Datum und die 
aktuelle Uhrzeit. 



©- 
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Grundlegende Windows-Einstellungen anpassen 



Die Sommerzeiteinstellung anpassen 

(1) Klicken Sie im Bildschirm PC-Einstellungen 
auf der linken Seite auf den Eintrag 
Allgemein. 

(2) Klicken Sie auf den Schalter Automatisch 
für Sommerzeit an passen, um die Option 
ein- bzw. auszuschalten. 
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App-Wechsel 



Wechte! zwischen ruleirt verwendeten Appt zulasten 

Bei einer Streikbewegung vom linken Büdschämrand direkt zur zuletzt verwendeten 
App wechseln 

Ein 



Verlauf löschen 



Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnetzgruppe 
Windows Update 



Rechtschreibung 

Rechtschreibfehler automatisch korrigieren 

Ein ■■■ 



Rechtschreibfehler hervorheben 




Sie können in Windows verschiedene Uhren für 
unterschiedliche Zeitzonen anzeigen, beispielsweise 
für Niederlassungen eines weltweiten Unternehmens. 
Klicken Sie dazu in der Systemsteuerung auf den Link 
Zeit, Sprache und Region und dann unter Datum und 
Uhrzeit auf den Link Uhren für unterschiedliche Zeit- 
zonen hinzufügen. Wählen Sie anschließend Uhren 
mit den gewünschten Zeitzonen aus. 
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Windows beenden: Energie sparen. Neu starten. Herunterfahren 



Windows ermöglicht Ihnen, Ihren Rechner in den Energiespar- 
modus zu versetzen, der weniger Strom verbraucht. Dies schont 
den Akku von Notebooks und Tablet-PCs. Hierbei wird ein 
schwarzer Bildschirm angezeigt, der Ihre Arbeit vor anderen ver- 
birgt. Sie können Ihren Rechner auch neu starten, damit beispiels- 



weise neue Einstellungen nach dem Installieren oder Ausführen 
eines Programms wirksam werden können oder damit ein Pro- 
blem behoben werden kann, das beispielsweise von einem abge 
stürzten Programm verursacht wird. Und Sie können natürlich 
Strom sparen, indem Sie Ihren Rechner komplett herunterfahren 



Energie sparen, Neu starten, 
Herunterfahren 

(l) Drücken Sie Windows+C, um die Charms- 
Leiste einzublenden. 

(7) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(I) Klicken Sie auf die Schaltfläche Ein/Aus. 

( 4 ) Klicken Sie entweder auf Energie sparen, 
auf Neu starten oder auf Herunterfahren. 
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Die Bildschirmtastatur anzeigen 

Wenn Sie über einen Touchscreen- oder Tablet-PC verfügen, 
werden Sie die Einstellungsmöglichkeiten für die Bildschirmtasta- 
tur in der Charms-Leiste zu schätzen wissen. Sie können die aktu- 



Die Tastatur und den Schreibbereich 
anzeigen 

(l) Drücken Sie Windows+C, um die Charms- 
Leiste einzublenden. 

(?) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(3) Klicken Sie auf das Tastatursymbol. 

(4) Klicken Sie auf Bildschirmtastatur und 
Schreibbereich. 

(5) Wählen Sie ein Tastaturformat aus. 

(6) Klicken Sie auf Schreibbereich. 

(7) Zeichnen Sie mit gedrückter Maustaste 
oder mit dem Finger ein Wort oder eine 
Form auf dem Schreibbereich. 
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Wählen Sie bei Bedarf die geteilte Bild- 
schirmtastatur. Damit wird die Eingabe 
auf kleineren Geräten wie auf einem Win- 
dows 8-Tablet-PC erleichtert, wenn Sie mit 
beiden Daumen Tasten in verschiedenen 
Bereichen des Bildschirms drücken. 
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Grundlegende Windows-Einstellungen anpassen 



eil gewählte Sprache für die Tastatur, die Bildschirmtastatur und 
den Schreibbereich anzeigen. Letzteres ermöglicht die Eingabe 
von Text. Geschrieben wird mit der Maus oder mit dem Finger. 



DEU Deutsch (Deutschland) 
Deutsch Tastatur 



I n Bildschirmtastatur und 

Schreibbereich 



m 


(^) lääl ^ 


IWwrh- 


(WAm Tastatur 


nehttgungen 


PC Einstdlurnjen andern 



-© 




Die Bildschirmtastatur anzeigen 57 





Den Windows-Look 
ändern 




M ithilfe der Anpassungs- und Anzeigefunktionen der System- 
steuerung können Sie die Windows-Benutzeroberfläche 
an Ihre Anforderungen anpassen und Werkzeuge und Apps so 



das Hintergrundmuster und die Farbe der Startseite. Ändern Sie 
die Darstellung des Sperrbildschirms: Weisen Sie ihm ein anderes 
Hintergrundbild zu und legen Sie fest, aus welchen Apps Infor- 
mationen auf dem Sperrbildschirm angezeigt werden. Definieren 
Sie den Desktop-Look: Wie in früheren Windows-Versionen 
können Sie mithilfe der betreffenden Optionen der Systemsteue- 
rung das Aussehen des Desktops ändern; hierzu gehören der 
Hintergrund, das Farbschema und die Bildschirmauflösung. 



■ Die Startseite anpassen 

■ Den Sperrbildschirm anpassen 

■ Den Windows-Desktop anpassen 



ablegen, dass Sie schnell und einfach daraufzugreifen können. 



Passen Sie die Startseite an: Bestimmen Sie, welche Apps 
dort abgelegt werden, und definieren Sie die Kachelgrößen sowie 



Die Startseite anpassen 

Die Startseite von Windows 8 kann als das neue Startmenü 
bezeichnet werden. Sie hat Ähnlichkeit mit der Oberfläche des 
Windows Mobile-Betriebssystems mancher Smartphones und 
Tablet-PCs. Die Startseite enthält Kacheln, die stellvertretend 
für installierte Apps stehen, beispielweise Mail oder Karten. Sie 
können Apps in die Startseite aufnehmen bzw. von der Startseite 



entfernen und die Größe der Kacheln anpassen. Vergrößern Sie 
beispielsweise die Kachel für eine App, mit der Sie sehr häufig 
arbeiten, oder verkleinern Sie eine Gruppe nicht so wichtiger 
Apps, um Platz für weitere Programme auf der Startseite zu 
schaffen. 



Eine App auf der Startseite hinzufügen 

(1) Drücken Sie auf der Startseite Windows+Q, 
um alle verfügbaren Apps aufzulisten. 

(2) Drücken Sie Esc, um die Leiste der Such- 
funktion auszublenden. 

(J) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 
eine App. 

(4) Klicken Sie in der Leiste am unteren Bild- 
schirmrand auf An „Start" anheften. 





60 Die Startseite anpassen 




Eine App von der Startseite entfernen 



(T) Drücken Sie bei Bedarf Windows, um zur 
Startseite zu wechseln. 

(D Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 
die Kachel, die Sie entfernen möchten. 

(D Klicken Sie in der Leiste am unteren Bild- 
schirmrand auf Von „Start" lösen. 




\ Tipp 







Sie können ein traditionelles Windows-Programm 
auch an die Taskleiste auf dem Desktop anheften. 
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf 
die betreffende Programmkachel und wählen 
Sie unten in der Leiste den Befehl An Taskleiste 
anheften. Dieser Befehl steht für die neuen Win- 
dows Apps, die standardmäßig auf der Startseite 
enthalten sind, nicht zur Verfügung. 



V. 






Den Windows-Look ändern 
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Kacheln auf der Startseite anpassen 

Die Kacheln auf der Startseite haben nicht alle dieselbe Größe. 
Manche sind breiter. Sie haben die Möglichkeit, bei einigen 
Kacheln die Größe zu ändern. Hierzu gehören die Kacheln Desk- 
top, Spiele, Wetter, Musik, Fotos und Nochrichten. Ändern Sie die 



Kachelgröße, um mehr Platz für weitere Apps auf der Startseite zu 
schaffen oder um die Kacheln Ihren Anforderungen entsprechend 
zu ordnen. 




Die Kachelgröße ändern 



(D Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
auf die Kachel Wetter oder Spiele. (Nicht 
bei jeder Kachel kann die Größe geän- 
dert werden.) 

(?) Klicken Sie in der Leiste am unteren 

Bildschirmrand im Fall der Kachel Wetter 
auf Kleiner bzw. im Fall der Kachel Spiele 
auf Größer, um die Kachelgröße ent- 
sprechend zu ändern. 



Wenn Sie viele Apps auf der Startseite anzeigen wollen, 
sollten Sie die Größe aller Kacheln verkleinern, die diese 
Option zur Verfügung stellen. So vermeiden Sie, dass Sie 
auf der Startseite nach rechts scrollen müssen, um alle 
Apps anzuzeigen. 
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Den Windows-Look ändern 



Kacheln auf der Startseite verschieben 



(T) Drücken Sie bei Bedarf Windows, um 
zur Startseite zu wechseln. 

(2) Klicken Sie auf eine Kachel, halten Sie 
die Maustaste gedrückt und ziehen Sie 
die Kachel an eine neue Position. 

(I) Lassen Sie die Maustaste wieder los. 





Nachdem Sie einige neue Apps installiert haben, 
sollten Sie sich überlegen, welche Kacheln Sie auf 
der Startseite benötigen und welche nicht. Entfer- 
nen Sie nicht benötigte Kacheln von der Startseite 
bzw. fügen Sie fehlende Kacheln hinzu. Ziehen 
Sie Apps, mit denen Sie häufig arbeiten, auf der 
Startseite nach links, damit Sie schnell darauf 
zugreifen können, ohne scrollen zu müssen. 

s > 
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Den Hintergrund und die Farbe der Startseite ändern 

Einen Hintergrund und eine Farbe wählen 



Auch wenn Sie kein Foto als Hintergrund 
für die Startseite anzeigen lassen können, wie 
es in früheren Windows-Versionen der Fall war, 
stehen Ihnen eine Vielzahl von Mustern und 
Farben zur Verfügung, die Sie für die Gestaltung 
der Startseite verwenden können. 



(T) Drücken Sie Windows+C, um die 
Charms-Leiste einzublenden. 

(2) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(?) Klicken Sie auf PC-Einstellungen 
ändern. 



(4) Klicken Sie links auf Anpassen. 

(?) Klicken Sie rechts auf Startseite. 

(?) Klicken Sie auf einen Hintergrund. 

( 7 ) Klicken Sie auf eine Hintergrund- 
farbe. 
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Den Windows-Look ändern 



Den Sperrbildschirm anpassen 

Wenn der Rechner in den Energiesparmodus wechselt, weil keine 
Aktivitäten stattfinden, oder wenn Sie im Benutzerkonto den 
Befehl zum Sperren gewählt haben und Sie zu einem späteren 
Zeitpunkt Ihre Arbeit wieder aufnehmen wollen, wird der Sperr- 
bildschirm angezeigt. Sie können das Hintergrundbild des Sperr- 
bildschirms durch ein anderes Windows-Sperrbildschirmbild oder 



durch ein eigenes Foto ersetzen. Außerdem können Sie bestim- 
men, welche Informationen - Datum, Uhrzeit, Wetter etc. - auf 
dem Sperrbildschirm angezeigt werden. Zum Entsperren des 
Sperrbildschirms müssen Sie einen Benutzer wählen und das 
betreffende Kennwort eingeben. 



Ein Bild für den Sperrbildschirm auswählen 

(D Drücken Sie Windows+C, um die Charms- 
Leiste einzublenden. 

(2) Klicken Sie auf Einstellungen. 

(?) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 

(4) Klicken Sie links auf Anpassen. 

(5) Klicken Sie rechts auf Sperrbildschirm. 

( 6 ) Klicken Sie auf ein Bild Ihrer Wahl. 



© 



PC-Eir 



An passen - 



Stellungen 



Benutzer 

Benachrichtigungen 
Suche 
Teilen 







-:6;- 




Allgemein 


Nrtnunfc 




Hrllgbrn 




Datenschutz 


BhskJi- 


ö 

EnVAw 


ÜB 

TisSa tia 




Geräte 


rkh'.kiuPKim 


K^nEtefiungpn andern 


-® 


Erleichterte Bedienung 








Einstellungen synchronisieren 



Wenn Sie für den Sperrbildschirm ein eigenes 
Bild verwenden möchten, klicken Sie in Schritt 
6 auf die Schaltfläche Durchsuchen, wechseln zu 
dem Ordner mit dem gewünschten Foto, mar- 
kieren es und klicken dann auf Bild auswählen. 



Heim netzgruppe 
Windows Update 
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Sperrbildschirm Startseite Profilbild 
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Informationen auf dem Sperrbildschirm anzeigen 

Standardmäßig werden auf dem Sperrbildschirm Datum und in den Apps Nochrichten und Mail eingeblendet. Des Weiteren 

Uhrzeit der App Kalender sowie der Eingang neuer Nachrichten können Sie Informationen aus der App Wetter anzeigen. 



Apps auf dem Sperrbildschirm einrichten 



© 
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(l) Drücken Sie Windows+C. 

(?) Klicken Sie auf Einstellungen. 

( 3 ) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 
(?) Klicken Sie links auf Anpassen. 

( 5 ) Klicken Sie rechts auf Sperrbildschirm. 

(6) Klicken Sie auf eine Schaltfläche mit 
dem Pluszeichen. 

(7) Klicken Sie auf eine noch nicht 
verwendete App. 





Klicken Sie im Bereich Sperrbildschirm-Apps 
auf eine App-Schaltfläche und anschließend 
in der Liste auf die App, deren Statusinforma- 
tionen nicht mehr angezeigt werden sollen. 
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Den Windows-Look ändern 



Das Profilbild ändern 



Wenn Sie auf den Sperrbildschirm klicken, wird das Bild und ein 
Kennwortfeld für den zuletzt angemeldeten Benutzer angezeigt. 
Über den Pfeil Benutzer wechseln werden die Bilder aller Benut- 
zer aufgelistet. Wurde einem Benutzerkonto noch kein eigenes 



Bild zugewiesen, wird die Silhouette einer Person als Platzhalter 
angezeigt. Weisen Sie Ihrem Konto ein eigenes Bild zu. Zum einen 
ist dies persönlicher und zum anderen können Sie so Ihr Konto 
schneller ausfindig machen. 



Ein Bild für das Benutzerkonto auswählen 



© 
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(I) Klicken Sie links im Bildschirm PC-Ein- 
stellungen auf Anpossen (siehe die Schritte 
auf der vorherigen Seite). 

(?) Klicken Sie rechts auf Profilbild. 

(?) Klicken Sie auf Durchsuchen. 

(?) Klicken Sie auf Nach oben, um den 
Ordner zu wechseln. 



(£) Klicken Sie auf ein Bild. 

(6) Klicken Sie auf Bild auswählen. 
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Sie können auch einen Bildcode für die Anmeldung 
in Windows 8 definieren. Hierzu ist ein Touchscreen-PC 
erforderlich. Sie weisen ein Bild zu und definieren dann 
die Fingergesten, die bei der Anmeldung auf dem Bild 
durchgeführt werden müssen. Auf Seite 86 finden Sie 
weitere Informationen zu diesem Thema. 
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Verknüpfungen auf dem Desktop ablegen 

Legen Sie auf dem Desktop Verknüpfungen ab, um so schnell auf 
häufig verwendete Dokumente und Anwendungen zuzugreifen. 
Dies entspricht dem »Anheften« von App-Kacheln auf der Start- 



Eine Desktopverknüpfung erstellen 

® Klicken Sie auf der Startseite auf Desktop und 
dann in der Taskleiste des Desktops auf Explorer. 

( 2 ) Wechseln Sie zu dem Element (Ordner, Doku- 
ment oder Anwendung), für das eine Verknüp- 
fung erstellt werden soll. 

( 3 ) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das 
Element und wählen Sie Verknüpfung erstellen. 

(?) Ziehen Sie die Verknüpfung aus Explorer 
auf den Desktop. 









Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine 
Verknüpfung. Wählen Sie im Kontextmenü 
Löschen, um die Verknüpfung zu entfernen, oder 
Umbenennen, um sie anders zu benennen. 



68 Verknüpfungen auf dem Desktop ablegen 



Seite. Nach dem Erstellen einer Verknüpfung brauchen Sie ledig- 
lich darauf zu klicken, um das Dokument oder die Anwendung zu 
öffnen. 
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ss ► Windows 8 ► Organisation 
Name 

CapFure 

Fragen 

Gliederung 

SchreibweisenTerminologie 



r\ Sb □□ Alles auswählen 

0 00 Nichts auswählen 

enschaften ~ n 

▼ '4L) 0 Auswahl umkehren 

Öffnen Auswählen 

v 6 Organisation durchsuchen 

Änderungsdatum Typ 



19.08.2012 12:02 
24.08.201211:50 
24.08.2012 12:42 
25.08.2012 10:43 



Verknüpfung 
Microsoft Word 9... 
Microsoft Excel 97... 
Microsoft Word 9... 



s 



Öffnen 

Neu 

Drucken 
Öffnen mit... 
Freigeben für 
Senden an 
Ausschneiden 
Kopieren 

Verknüpfung erstellen 

Löschen 

Umbenennen 

Dateipfad öffnen 
Eigenschaften 



25.08.2012 13:57 Microsoft Excel-Ar... 



26.08.201209:07 
24.08.2012 11:24 
24.08.201211:51 



Microsoft Word 9... 
Microsoft Word 9... 
Microsoft Word 9... 



# 
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Informationen überdas Navigieren in Explorer 
zum Auffinden von Ordnern und Dateien erhal- 
ten Sie auf Seite 142 f. 
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Den Windows-Look ändern 



Ein Desktopdesign auswählen 

Windows 8 stellt zum Anpassen des Desktops mehr Möglichkeiten 
bereit als für die Startseite. Sie können zwischen verschiedenen 
integrierten Designs wählen. Aber es ist auch möglich, eigene 



Designs mit verschiedenen Hintergrundbildern und Farben zu 
definieren und diese zu speichern. 



Ein Design wählen 



® Wechseln Sie zum Desktop. 

(2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den 
Desktop und wählen Sie den Befehl Anpassen. 

(?) Klicken Sie auf ein Design, um es auszuwählen. 

( 4 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche zum Schließen. 



Ansicht 
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Sortieren nach 
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Aktualisieren 




Einfügen 

Verknüpfung einfügen 

Löschen rückgängig machen 


Strg+Z 


Neu 
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Anpassen 



Anpassung 
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T “ ► Systemsteuerung ► Darstellung und Anpassung ► Anpassung 
Startseite der Systemsteuerung 



Systemsteuerung durchsuchen p 
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Desktopsymbole ändern 
Mauszeiger ändern 



Ändern der visuellen Effekte und der Sounds auf dem Computer 

Klicken Sie auf ein Design, um Desktophintergrund, Farbe, Sounds und Bildschirmschoner gleichzeitig zu ändern. 



Eigene Designs (1) 



Auflösung 1280x800 
Windows-Standard-Designs (3) 



Design speichern Weitere Designs online beziehen 




Siehe auch 

Anzeige 

Taskleiste 

Center für erleichterte 
Bedienung 



Desktophintergrund 

Diashow 



Farbe 

Automatisch 



Sounds 

Windows-Standard 



<S> 



Bildschirmschoner 

Kein 



Windows 8 stellt weitere Designs im Internet zur Verfügung. 
Klicken Sie im Fenster Anpassung auf den Link Weitere 
Designs online beziehen. Die Microsoft-Webseite mit Designs 
für Windows wird im Browser angezeigt. Wählen Sie ein 
Design mithilfe der Kategorien oder der Suchfunktion aus 
und klicken Sie auf Speichern. Das Design wird heruntergela- 
den und gespeichert und steht dann im Fenster Anpassung 
der Systemsteuerung zur Verfügung. 




Wenn Sie ein eigenes Design definieren, wird es im Fenster 
Anpassung im Bereich Eigene Designs als Nicht gespeichertes 
Design angezeigt. Klicken Sie auf den Link Design speichern, 
vergeben Sie im Dialogfeld Design speichern unter einen 
Namen und bestätigen Sie durch Klicken auf Speichern. 
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Den Desktophintergrund ändern 

Sie können dem Desktop ein anderes Hintergrundbild zuweisen. farbigen Hintergrund entscheiden oder ein eigenes Bild oder Foto 

Windows 8 stellt eine Reihe von ansprechenden Motiven zur aus Ihrer Bildbibliothek wählen. 

Verfügung. Sie können sich aber auch für einen schlichten ein- 



Ein anderes Hintergrundbild wählen 



( 1 ) Wechseln Sie zum Desktop. 

(?) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den 
Desktop und wählen Sie den Befehl Anpassen. 

(?) Klicken Sie auf Desktophintergrund. 

( 4 ) Klicken Sie auf ein Bild oder öffnen Sie die 
Dropdownliste Bildpfad und wählen Sie dort 
eine Kategorie aus, z.B. Bildbibliothek oder 
Einfarbig. 



( 5 ) Klicken Sie nach Auswahl 
eines Hintergrundbildes auf 
Änderungen speichern. 



Ansicht 
Sortieren nach 
Aktualisieren 

Einfügen 

Verknüpfung einfügen 

Löschen rückgängig machen 
Neu 



Bildschirmauflösung 




In Kapitel 17 erhalten Sie Informationen zum 
Arbeiten mit Bildern. Sie können im Fenster 
Desktophintergrund durch Klicken auf die 



Schaltfläche Durchsuchen auf alle auf Ihrem 
Computer gespeicherten Bilderzugreifen und 
diese als Desktophintergrund nutzen. 
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Anzeige 

Taskleiste 

Center für erleichterte 
Bedienung 



i m 



r~ 






Desktophintergrund 

Harrlony 



Farbe 

Automatisch 



j.J’J) 

< 2 ? 

Sounds 

Windows- Standard 



<s> 



Bildschirmschoner 

Kein 
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T DT « Darstellung und Anpassung ► Anpassung ► Desktopf 

Wählen Sie Ihren Desktophintergrund aus. 

Klicken Sie auf ein Bild, um es als Desktophintergrund zu verwendi 




I Fotos mit den besten Bewertungen 
I Einfarbig 
I Computer 
Eigene Bilder 

Eigene Bilder 



intergrund 



itergrund 
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1 , oder wählen Sie mehrere Bilder aus, um eine Diashow zu erstellen. 



Alle auswählen 



k Lfl 



» Windows (1) 



Bildposition: 



Bild ändern alle: 

30 Minuten 



Änderungen speichern [ Abbrechen | 
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Den Windows-Look ändern 



Das Desktopfarbschema anpassen 

Passen Sie die Farbe der Fenster- und Dialogfeldrahmen sowie der in der integrierten Farbpalette aus und ändern Sie bei Bedarf 

Taskleiste an Ihre Anforderungen an. Wählen Sie dazu eine Farbe Farbintensität und Farbnuance. 



Die Farbe wechseln 

(D Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 
den Desktop und wählen Sie den Befehl 
Anpossen. 

(2) Klicken Sie auf Farbe. 

(3) Klicken Sie auf ein Farbschema. 

(4) Klicken Sie auf Änderungen speichern. 




Ziehen Sie den Regler Farbintensität, um die Farb- 
tiefe zu ändern. Je mehr Farbtiefe, umso dunkler 
wirkt die Farbe. Über den Farbmixer können Sie 
die Farbe noch detaillierter anpassen. 

s > 





1 M 1 




1 fifl 


r- 








Windows 


Erde 




Blumen 




Siehe auch 
















Anzeige 

Taskleiste 




H 




* 






‘<s> 


Center für erleichterte 


Desktophintergrund 




Farbe 




Sounds 


Bildschirmschoner 


Bedienung 




Harmony 


Automatisch 


Windows-Standard 


Kein 



utoil atiscl 
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Farbe und Darstellung 



(?) -4 ▼ Bf « Darstellung und Anpassung ► Anpassung ► Farbe und Darstellung 

Farbe der Fensterrahmen und der Taskleiste ändern 



C Systemsteuerung durchsuchen fi 






Farbintensität 



(*) Farbmixer ausblenden 
Farbton: 



Sättigung: 

Helligkeit 



Änderungen speichern Abbre chen ] 
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Die Bildschirmauflösung ändern 



Manche Einstellungen in der Systemsteuerung wirken sich sowohl 
auf die Startseite als auch auf den Desktop aus. Hierzu gehört die 
Bildschirmauflösung, mit der Sie die Größe der Anzeige beeinflus- 
sen. Bei einer höheren Auflösung werden die Bildschirmelemente 



kleiner als bei einer niedrigeren Auflösung angezeigt. Passen Sie 
die Auflösung so an, dass Sie alle Elemente auf dem Bildschirm 
gut erkennen und lesen können. 



Die Bildschirmauflösung anpassen 

(D Klicken Sie mit der rechten Maustaste 
auf den Desktop und wählen Sie Bild- 
schirmauflösung. 

(2) Ziehen Sie in der Dropdownliste Auf- 
lösung den Regler auf einen anderen 
Wert. 

(?) Klicken Sie auf Übernehmen. 

(4) Klicken Sie im Dialogfeld Anzeigeeinstel- 
lungen auf Änderungen bei behalten. 

(5) Klicken Sie auf OK. 

( 6 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche zum 
Schließen. 




Je höher die Auflösung, umso detaillierter 
die Bildschirmanzeige. Manche Auflö- 
sungen führen aber zu einer verzerrten 
Darstellung und nicht alle Monitore unter- 
stützen die höchsten Auflösungen. 






Ansicht 
Sortieren nach 
Aktualisieren 

Einfügen 

Verknüpfung einfügen 

Umbenennen rückgängig machen 
Neu 



Strg+Z 



Bildschirmauflösung 
An passen 



Anzeigeeinstellungen 



Möchten Sie diese Anzeigeeinstellungen 
beibehalten? 



Änderungen beibehalten Wiederherstellen 



In 11 Sekunden auf vorh( 
zurücksetzen 



ige Anzeigeeinstellungen 
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Bildschirmauflösung 

Systemsteuerung ► Darstellung und Anpassung ► Anzeige ► Bildschirmauflösung 



Systemsteuerung durchsuchen p 



Die Darstellung auf dem Bildschirm ändern 




1. SyncMaster 931 B/931 BF/931 BA/930BA(Digital) - 



Auflösung: 
Ausricl 



©— 



Text und weitere Eier 
Welche Anzeigeeinst 



1280 x 1024 (empfohlen) v 



1280 x 1024 (empfohlen) 



1024 x 768 
Niedrig 



Erweiterte Einstellungen 



C Abbrechen Übernehmen 
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Benutzer und 
Datenschutz 



In diesem Kapitel: 



■ Windows-Firewall aktivieren 

■ Apps den Zugriff auf Ihren Computer 
erlauben 

■ Windows Defender einrichten 

■ Benutzerkonten und Kennwörter 
einrichten 

■ Einen Bildcode erstellen 

■ Mit PIN anmelden 

■ Benutzerkonto wechseln 

■ Die Benutzerkontensteuerung 
verwalten 

■ Family Safety aktivieren und 
einstellen 



C omputer und Daten sind aufgrund der mittlerweile üblichen 
Internetanbindung diversen Gefahren und verschiedenen 
Formen des Missbrauchs ausgesetzt. Beim Herunterladen können 
Sie sich Malware wie Viren einfangen und müssen stets gewahr 
sein, dass Websites und Programme versuchen, persönliche Daten 
und Ihren Standort auszuspionieren. 

Windows 8 ist mit Sicherheitsfunktionen ausgestattet, die 
leicht einzurichten und zu verwalten sind, wenn Sie wissen, wo Sie 
nachschauen müssen. Windows-Firewall sorgt dafür, dass keine 
Dateien ohne Ihr Wissen auf Ihren Computer gelangen. Windows 
Defender schützt Sie vor Mal- und Spyware (Schadprogrammen 
und Schnüffelsoftware), die einmal heruntergeladen, Daten beschä- 
digen oder Ihre Aktivitäten am Computer verfolgen können. 

Damit Daten vertraulich bleiben, können Sie mehrere Benut- 
zerkonten auf Ihrem Computer einrichten. Jeder Benutzer verfügt 
über ein Bild, ein eindeutiges Kennwort oder eine PIN für die 
Anmeldung und einen persönlichen Ordner, in dem seine Einstel- 
lungen und Daten gespeichert werden. Mit der Benutzerkonten- 
steuerung können Sie sich bei Versuchen anderer, Programme 
zu installieren oder Windows-Einstellungen zu ändern, benach- 
richtigen lassen und mit den Family Safety-Optionen steuern, auf 
welche Webinhalte minderjährige Nutzerzugreifen dürfen. 
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Windows-Firewall aktivieren 



Windows-Firewall überprüft Daten, die aus dem Internet oder 
einem anderen Netzwerk auf Ihren Computer übertragen werden. 
Je nach Einstellungen werden Zugriffe erlaubt oder verweigert. 

Sie sollten Windows-Firewall auf jeden Fall aktivieren und durch 



andere Mechanismen zum Schutz vor Viren und sonstigen Schad- 
programmen ergänzen - es gibt schließlich noch andere Mittel 
und Wege, Schadprogramme einzuschleusen, als das Internet und 
lokale Netzwerke. 



Windows-Firewall einschalten 

^ Geben Sie auf der Startseite die ersten 
Zeichen von Systemsteuerung ein. 

(2) Sobald die App Systemsteuerung im 
Suchergebnis angezeigt wird, klicken 
Sie darauf. 

(?) Klicken Sie auf System und Sicherheit. 



d> 



& 



Systemsteuerung 



© - t m ► Systemsteuerung 



Einstellungen des Computers anpassen 




1 



System und Sicherheit 

Status des Computers überprüfen 
Sicherungskopien von Dateien mit dem 
Dateiversionsverlauf speichern 
Probleme erkennen und beheben 

Netzwerk und Internet 

Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen 
Heimnetzgruppen- und Freigabeoptionen auswählen 

J Hardware und Sound 

Geräte und Drucker anzeigen 
Gerät hinzufügen 

Programme 

Programm deinstallieren 



% 

V 
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Benutzerkonten und Family S 

Kontotyp ändern 
^ Family Safety für beliebige Benutzei 

Darstellung und Anpassung 

Design ändern 
Desktophintergrund ändern 
Bildschirmauflösung anpassen 

Zeit Sprache und Region 

Sprache hinzufügen 
Eingabemethoden ändern 
Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat 

Erleichterte Bedienung 

Einstellungen empfehlen lassen 
Visuelle Darstellung des Bildschirms of I 



t ► Systemsteuerung ► System u d Sicherheit 



Systemsteuerung durchsuchen fi 



Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 

Netzwerk und Internet 
Hardware und Sound 
Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit Sprache und Region 
Erleichterte Bedienung 






& 



Wartur jscenter 

Comput« Status überprüfen und Probleme lösen | Q Einstellungen der Benutzerkontensteuerung ändern 
Probleml Handlung für allgemeine Computerprobleme 

Windows-Firewall 

Firewallstatus üb erprüfen 

System 

Arbeitsspeicher 
Remoteunterstül 



Apps über die Windows-Fir ewall kommunizieren lassen 






Windows-Firewall 

Legt Firewallsicherheitsoptionen fest 
um zum Schutz des Computers vor 
Hackern und böswilliger Software 
beizutragen. 

Windows Update 

Automatische Updates aktivieren oder deaktivieren Nach Updates suchen 
Optionale Updates installieren i Updateverlauf anzeigen 



Q Remotezugriff zulassen 
jen 'i§p Geräte-Manager 



VA Energieoptionen 

Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern 
Energiesparmodus ändern 



Netzschalterverhalten ändern 






Dateiversionsverlauf 

Sicherungskopien von Dateien mit dem Dateiversionsverlauf speichern 
Stellt Dateien mit dem Dateiversionsverlauf wieder her 

Speicherplätze 

Speicherplatz verwalten 

Features zu Windows 8 hinzufügen 

r ||P Weitere Features mit einer neuen Edition von Windows beziehen 



Verwaltung 

Speicherplatz freigeben 



Laufwerke defragmentieren und optimieren 
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Benutzer und Datenschutz 



® Klicken Sie auf Windows-Firewall. 

( 5 ) Klicken Sie auf Windows-Firewall ein- oder aus- 
schalten. 

(6) Aktivieren Sie Windows-Firewall in den Ein- 
stellungen für das private oder das öffentliche 
Netzwerk bzw. für beide, wenn Sie öffentliche 
Hotspots für die Internetverbindung nutzen. 

( 7 ) Klicken Sie auf OK. 




Auf der Seite Einstellungen anpassen können Sie zudem 
das Kontrollkästchen Alle eingehenden Verbindungen 
blockieren in den Einstellungen des privaten Netzwerks 
aktivieren, um die Sicherheit zu erhöhen; in diesem Fall 
werden auch als sicher gekennzeichnete Verbindungs- 
versuche geblockt. Die Option Benachrichtigen , wenn 
eine neue App von der Windows-Firewall blockiert wird ist 
per Standardeinstellung aktiv. Sie können sie abschalten, 
wenn Sie nicht benachrichtigt werden möchten, 
s > 
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(?) ▼ t tit ► Systemst 

Startseite der Systemsteuerung 

Eine App oder ein Feature 
durch die Windows-Firewall 
zu lassen 

^ Benachrichtigungs- 
einstellungen ändern 

Windows-Firewall ein- oder 
ausschalten 

^ Standard wiederherstellen 
^ Erweiterte Einstellungen 

Problembehandlung für 
Netzwerk 



Windows-Firewall 



jerung ► System und Sicherheit ► Windows- Firewall 

Den PC mithilfe der Windows-Firewall schützen 



Siehe auch 

Wartungscenter 
Netzwerk- und Freigabecenter 



Mithilfe der Windows-Firewall kann verhindert werden, dass Hacker oder Schadsoftware über das Internet 
bzw. über ein Netzwerk Zugriff auf den PC erhalten. 



■ $ Private Netzwerke 


Verbunden © 


Heim- oder Arbeitsplatznetzwerke mit Personen und Geräten, die bekannt und vertrauenswürdig sind 


Status der Windows-Firewall: 


Ein 


Eingehende Verbindungen: 


Alle Verbindungen mit Apps blockieren, die nicht in 
der Liste zugelassener Apps vorhanden sind 


Aktive private Netzwerke 


'!? Merlin 


Benachrichtigungsstatus: 


Benachrichtigen, wenn eine neue App von der 
Windows- Firewall blockiert wird 






Gast oder öffentliche Netzwerke 



Nicht verbünden (2) 
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System und Sicherheit ► Windows-Firewall ► Einstellungen anpassen 



Einst« 
Sie kön 
Einstei 



9 

Einstei 



Einstellungen anpassen 



Systemsteuerung durchsuchen p 



lungen für die einzelnen Netzwerktypen anpassen 

en die Firewalleinstellungen für alle verwendeten Netzwerktypen ändern, 
ingen für das private Netzwerk 
^jjjj — •) Windows-Firewall aktivieren 

□ Alle eingehenden Verbindungen blockieren, einschließlich der in der Liste der zugelassenen 
Apps 

0 Benachrichtigen, wenn eine neue App von der Windows-Firewall blockiert wird 
O Windows-Firewall deaktivieren (nicht empfohlen) 



ingen für das öffentliche Netzwerk 
Wind ws-Firewall aktivieren 

□ Alle eingehenden Verbindungen blockieren, einschließlich der in der Liste der zugelassenen 
Apps 

0 Benachrichtigen, wenn eine neue App von der Windows-Firewall blockiert wird 
Ijra O Windows-Firewall deaktivieren (nicht empfohlen) 




Abbrechen 
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Apps den Zugriff auf Ihren Computer erlauben 

Mit den Datenschutzeinstellungen von Windows 8 können Sie 
Programmen den Zugriff auf Ihren Standort, Ihren Namen oder 
Ihr Kontobild erlauben oder verweigern. Möchten Sie auf einer 
Karten-App z.B. verschiedene Routen von Ihrem Heimatort zu 



einem Reiseziel anzeigen, muss die App den Ausgangspunkt 
kennen. Und vielleicht möchten Sie ja bei Besuchen in den Micro- 
soft Stores und Marktplätzen auch wiedererkannt und namentlich 
begrüßt werden. 



Den Zugriff auf den Standort erlauben 



(T) Drücken Sie Windows+C. 

( 2 ) Klicken Sie in der Charms-Leiste auf 
Einstellungen. 

(?) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 
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Benutzer und Datenschutz 



( 4 ) Klicken Sie auf Datenschutz. 

(5) Schalten Sie die Option Ich bin einverstanden , 
dass Apps auf meinen Standort zugreifen ein. 




Für die meisten Benutzer erhöhen solche Funktionen den 
Nutzen und vor allem den Komfort bestimmter Anwen- 
dungen. Dennoch ist die Preisgabe der Standortdaten nicht 
ohne Risiko. Wenn das Notebook oder Tablet Ihr ständiger 
Begleiter ist (oder der Ihres Sohnes oder Ihrer Tochter) und 
Sie den Verdacht haben, dass ein Unbefugter Ihre Aufent- 
haltsorte in Erfahrung zu bringen versucht, sollten Sie den 
Zugriff auf diese Information blockieren. 



©- 



Anpassen 

Benutzer 

Benachrichtigungen 

Suche 

Teilen 

Allgemein 



= Datenschutz 



Geräte 

Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnetzgruppe 
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PC-Einstellungen Datenschutz 



Ich bin einverstanden, dass A 

Ein 



ps auf meinen Standort zugreifen. 



ICh bin BinvHr^tdndifrv dahA iTiMintiii Namen Larmi mein Pr'Otil&W nu1/«n 

Aus 1 



Ich möchte zur Verbesserung des Windows Store beitragen indem ich URls zu den 
Webinfialten sende, auf die meine Apps zugreifen. 



D d Uj r r i X \ 8 uL: busLi rmrm 



-JMLnjdoiiu'-r I Lp-d-al/v. 
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Zugriff auf personenbezogene Daten 
zulassen 

(1) Drücken Sie Windows+C. 

(2) Klicken Sie in der Charms-Leiste auf 
Einstellungen. 

(?) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 




Einstellungen 




Start 




Kacheln 




i lilfe 




.rill ■(>) 




Merlin 51 


Nicht 

«rFüylHi 


a (1) 


|tülll| 


Bmaüi- tn^Auv 

rkhtütpmqeifii 


TasJrflur 


PC-EinsTellungen andern — 
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Benutzer und Datenschutz 



( 4 ) Klicken Sie auf Datenschutz. 

(?) Schalten Sie die Option Ich bin einverstanden , 
dass Apps meinen Namen und mein Profilbild 
nutzen ein. 

(6) Schalten Sie die Option Ich möchte zur Verbes- 
serung des Windows Store beitragen , indem ich 
URLs zu den Webinhalten sende , auf die meine 
Apps zugreifen ein. 



Anpassen 

Benutzer 

Benachrichtigungen 

Suche 



©© 



PC-Einstellungen Datenschutz 



Ich bin eiiwerstanden oassA psaufrr 

Ein Mf 



kli tun wrwiHr'iitdndi'rv dau. A 

^■Bl- 



ich möchtse zur Verbesserung des WSru 
Webinfialten sende, auf die meine App 



n Standort zugneifen. 



i Warum Lirr:l itihiii PrnJilhilri rtul/m 



3ws Store beitragen indem Fdh URLs zu den 
zug reifen. 



Teilen 

Allgemein 



Datenschutz 



Geräte 

Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnetzgruppe 



U/inH^u^r I 



Dätoristiiul^l^ljrrriiuriqen 




Mit den Optionen der Netzwerksicherheit können Sie 
steuern, wer auf Ihre Daten und Dateien zugreifen 
darf. Die Sicherheitsstufe legen Sie beim Einrichten 
des Netzwerks durch Auswahl des Netzwerktyps fest. 
Mehr Informationen zu den Sicherheitseinstellungen im 
Netzwerk finden Sie in Kapitel 19. 

s . 
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Windows Defender einrichten 



Für den Schutz vor Viren und Spyware ist der in Internet Explorer 
integrierte Windows Defender zuständig. Bei aktiviertem Echtzeit- 
schutz werden Dateien, die Sie aus dem Internet herunterladen, 
auf Schadsoftware überprüft und ggf. blockiert. Sie können eine 
Überprüfung auch jederzeit manuell starten. Beachten Sie, dass 



dieser Gratisschutz ebenso wie andere kostenlose Antischad- 
software aus dem Internet seine Grenzen hat. Wenn Sie oft 
unbekannte Websites ansteuern oder viele Dateien (vielleicht 
obskurer Herkunft) herunterladen, sollten Sie sich ein Programm 
mit größerem Funktionsumfang zulegen. 



Schutz vor Viren und Spyware 
aktivieren 

^ Geben Sie auf der Startseite die ersten 
Zeichen von Windows (oder Defender) 
ein. 

(?) Sobald die App Windows Defender 
im Suchergebnis angezeigt wird, 
klicken Sie darauf. 

(?) Klicken Sie auf die Registerkarte 
Einstellungen. 

(?) Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkäst- 
chen Echtzeitschutz aktivieren aktiviert ist. 

(D Klicken Sie auf Änderungen speichern. 

(6) Klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen. 



Wenn der Echtzeitschutz eingeschaltet ist, werden 
Updates automatisch durchgeführt. Die Definitionen 
für Windows Defender werden allerdings nicht täg- 
lich aktualisiert. Um sicherzustellen, dass Windows 
Defender auf dem neuesten Stand ist, wechseln Sie zur 
Registerkarte Update und klicken auf Aktualisieren. 
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Benutzer und Datenschutz 



Auf Schadsoftware überprüfen 

^ Geben Sie auf der Startseite die ersten Zeichen 

von Windows ein. 

(D Sobald die App Windows Defender im Such- 
ergebnis angezeigt wird, klicken Sie darauf. 

(D Wählen Sie auf der Registerkarte Startseite 
die Überprüfungsoption Schnell oder Voll- 
ständig aus. 



( 7 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche Jetzt über- 
prüfen. 

(T) Stellen Sie nach Abschluss der Prüfung fest, 
ob und welche Sicherheitsrisiken erkannt 
wurden. 

(?) Klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen. 
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Apps 



t Windows- 

™ Soracheri« 



Suchen 



Ergebnisse für „Windows" 



Spracherkennung 



Windows Defender 



Gewusst wie 



Sie können selbst festlegen, was überprüft wird. 
Wählen Sie dazu in Schritt 3 die Option Benutzer- 
definiert aus. Wenn Sie dann auf Jetzt überprüfen 
klicken, können Sie auswählen, ob alle oder nur 
bestimmte Laufwerke (Festplatten, DVDs, externe 
Datenträger oder Wechselspeichermedien) 
geprüft werden sollen. Klicken Sie abschließend 
auf OK, um den Prüfvorgang zu starten. 



Windows Defender 



PC-Status: Geschützt 




Update verlauf Einstellungen 



Überprüfung abgeschlossen für 7713 Elemente. 

Bei der Überprüfung wurden keine Bedrohungen auf dem PC erkannt, 
Der PC wird von Windows Defender zu seinem Schutz überwacht 



G> Echtzeitschutz: Ein 

Cf Viren- und Spywaredefinitionen: Aktuell 





Jetzt überprüfen 






Prüfdetails 

Letzte Überprüfung: 14.09.2012 um 13:51 (Schnellüberprüfung) 
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Benutzerkonten und Kennwörter einrichten 

Wenn mehrere Personen an einem Computer arbeiten, empfiehlt 
es sich, separate Benutzerkonten anzulegen. Bei jedem Benutzer- 
konto sind individuelle Einstellungen möglich und Dokumente 
werden in einem persönlichen Ordner gespeichert. Sie können die 
Konten durch Kennwörter schützen und mit Profilbildern ergän- 
zen, sodass jeder Benutzer in seiner eigenen Umgebung arbeitet. 
Sie können Benutzerkonten auch mit einem Microsoft-Konto 
koppeln (wenn Sie ein E-Mail-Konto bei Windows Live, Hotmail 
oder MSN besitzen, haben Sie schon eins oder können es beim 



Erstellen eines neuen Benutzers anlegen). Beim Einrichten des 
Computers während der Installation statten Sie zunächst Ihr 
eigenes Konto mit Administratorrechten aus. Als Administrator 
können Sie sämtliche Einstellungen ändern und neue Benutzer- 
konten anlegen, die per Voreinstellung als Standardkonten 
geführt werden (Sie können natürlich auch weitere Administra- 
toren ernennen). Standardbenutzer dürfen keine kritischen Ein- 
stellungen ändern, die z.B. die Sicherheit oder den Datenschutz 
gefährden könnten. 



Ein neues Benutzerkonto erstellen 



(1) Drücken Sie Windows+C. 

( 2 ) Klicken Sie in der Charms-Leiste auf 
Einstellungen. 

(?) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 
( 4 ) Klicken Sie auf Benutzer. 




Wenn Sie Benutzerkonten für Kinder einrichten, 
können Sie Einfluss auf deren Computer- und 
Internetnutzung nehmen. Mehr darüber erfah- 
ren Sie im Abschnitt »Family Safety« weiter hin- 
ten in diesem Kapitel ab Seite 96. 
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Benutzer und Datenschutz 



(?) Klicken Sie auf Benutzer hinzufügen. 

(6) Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein. 

( 7 ) Klicken Sie auf Weiter. 

(8) Klicken Sie auf Fertig stellen. 






Benutzer hinzufügen 



Mit welcher E Mail Adresse möchte sich der Benutzer bei Windows anmelden? (Kennen Sic die E 
Mail Adresse, mit der sich die Person bei Microsoft Diensten unrneldet, qeben Sie sie hier ein.) 



Wenn Sie sich mit einem Microsoft-Konto bei Windows anmelden, können Sie Folgendes tun: 

• A|jps aus dem Windows Store heninterladen 

• Automatisch Onlineinhalte in Microsoft-Apps erhalten 

- Onlinesynchronisierung von Einstellungen wie Browserfavoriten und -verlauf, sodass mehrere 
PCs das gleiche Erscheinungsbild besitzen und sich gleich bedienen lassen 



Hungen 



Ihr Konto 



L Chris 

Hj Lokales Konto 

m 

Sie können I hre E-Mail-Adresse als Microsoft- Konto verwenden, um sich bei Windows 
anzumelden. Dadurch haben Sie unter anderem die Möglichkeit von Überall auf Dateien 
und Fotos zuzugreifen und Ihre Einstellungen zu synchronisieren. 

Zu einem Microsoft- Konto wechseln 



Benutzer hinzufügen 



Informieren Sie diese Person, dass sie bei der ersten Anmeldung mit dem Internet verbunden sein 
muss. 



vrauke@irgendwo.org 



lung 

[ironisieren 



AnmcIdcopLioncn 



Kennwort ändern 



Bildcode erstellen 



Benutzer mit einem Kennwort müssen dieses beim 



Weitere Benutzer 



Benutzer hiriahütjrm 






1 Ist dies das Konto eines Kindts? Aktivieren Sie .Family Safcty', um Berichte über die PC 
NuLsunq zu erhalten. 



Wenn für die eingegebene 
Microsoft-Konto existiert, \ 
Schritt 6 Gelegenheit, eine: 
erst einmal eine (neue) E-IV 
Schritt 5 auf den Link Für n 
ren. Möchten Sie dagegen 
richten, klicken Sie in Schril 
anmelden und befolgen di< 


'I 

E-Mail-Adresse noch kein 
laben Sie im Anschluss an 
5 einzurichten. Brauchen Sie 
lail-Adresse, klicken Sie in 
eue E-Mail-Adresse registrie- 
ein lokales Benutzerkonto ein- 
:t 5 auf Ohne Microsoft-Konto 
a weiteren Anweisungen. 


s. 
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Ein Kennwort festlegen 



(!) Drücken Sie Windows+I. 

(2) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 
(?) Klicken Sie auf Benutzer. 

(4) Klicken Sie auf Kennwort ändern. 



frh. 



Einstellungen 



Start 

Kacheln 

Hülfe 




.dl 

Merlin 



51 

(!) 



Q; 



|LUM|| 

fcny'Aut Tnlalur 

PC-Eirtsteälungeri andern 



PC-Einstellungen 

Anpassen 



Benutzer 



Benachrichtigungen 

Suche 

Teilen 

Allgemein 

Datenschutz 

Geräte 

Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnetzgruppe 



Ihr Konto 




Chris Kapfcr 

chrisVZ ■Wttfhntmail rt>m 



Sie können zu einem lokalen Konto wechseln^ aber Ihre Einstellungen werden dann zwischen 
den verwendeten PCs nicht synchronisiert 

Zu einem lokalen Konto wechseln 



Wmltatr Kt]nl[iHrfttrflLjrH)Hn online 



Anmeldeoptionen 

^tmnwnrl ändern 
Bildende er stellen 
PIN erstellen 

Beruit/Hi mol himhiti Ktinriwurl müuusri diE»MH!> Iwim Aktivierm efe PC v «inrjH'tJHn 

Ändern 

Weitere Benutzer 

| Benutzer hinzutugen 
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Benutzer und Datenschutz 



(D Geben Sie das alte Kennwort ein. 

(6) Geben Sie das neue Kennwort ein und 
bestätigen Sie es im Feld darunter durch 
erneute Eingabe. 

( 7 ) Klicken Sie auf Weiter. 

(8) Klicken Sie auf Fertig stellen. 
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Einen Bildcode erstellen 



Wenn Sie einen Computer mit Touchscreen besitzen, möchten 
Sie anstelle eines Kennworts vielleicht lieber einen Bildcode 
verwenden (für die Gesten können Sie aber auch die Maus ver- 
wenden). Dazu wählen Sie ein bestimmtes Bild aus und führen 



auf dem Touchscreen drei Gesten auf diesem Bild aus, die aufge- 
zeichnet werden. Beim Anmelden müssen Sie diese Gesten dann 
wiederholen. 



Ein Bild auswählen 



(D Wechseln Sie zu den PC-Einstellungen 

(Windows+I drücken und auf PC-Einstellungen 
ändern klicken). 

(2) Klicken Sie auf Benutzer. 



(I) Klicken Sie auf Bildcode erstellen. 
(D Geben Sie Ihr Kennwort ein. 

(5) Klicken Sie auf OK. 



PC-Einstellungen 



An passen 



Benutzer 



Benachrichtigungen 

Suche 

Teilen 

Allgemein 

Datenschutz 

Geräte 

Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnetzgruppe 






Willkommen 



Chris Kapfer 

! rhnskZW ly hatrnail fön 

Sie können zu einem lokalen Konti 
den verwendeten PCs nicht symehr 



WEüttff e* KnriltHflriftlHlliJi'icjEMi [»ilinn 



Anmeldeoptionen 



Weitere Benutzer 



Der Bildende ist eine neue Methode zum 
Schutz Ihres Touehscreen-PCs. Dabei 
wählen Sie ein Bild aus und erstellen die 
Gesten dazu, utn Ihr ganz spezielles 



Bildcode erstellen 

Mil‘ /uriricliüt Ihr dikJurllr-r Kmrnvml. 



Benutzer hinzufugen 




Chris Kapfer 



OK | [ Abbrcchm | 
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Benutzer und Datenschutz 



(6) Klicken Sie auf Bild auswählen. 

( 7 ) Klicken Sie auf einen Ordner, in dem 
Bilder enthalten sind. 

(8) Klicken Sie auf Nach oben, um einen 
anderen Ordner auszuwählen. 

( 5 ) Klicken Sie auf ein Bild. 

(15) Klicken Sie auf Öffnen. 



Willkommen 



Der Bildcode ist eine neue Methode zum 
Schutz Ihres Touchscreen-PCs. Dabei 
wählen Sie ein Bild aus und erstellen die 
Gesten dazu, um Ihr ganz spezielles 
Kennwort zu kreieren. 




Nachdem Sie ein Bild ausijuwSlill haben, 
zeichnen' Sic cfinekt aui dem 

tnL.chsr.rtsm ant; Kurrinnülinn vnn 
Kreisen geradm l men und 
TjfjfrtjHWKjuntjfiri Dih CirßKe, Position 
und KLr.htung der (festen wird fral Ihn« 
Kildcodes. 



Bild auswählEn 



| Abbrechen | 
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Gesten aufzeichnen 



(T) Klicken Sie auf Dieses Bild verwenden. 

(2) Führen Sie im Bild drei Gesten (oder Mausbe- 
wegungen) an beliebiger Position und in belie- 
biger Richtung aus. 
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GesLen einrichlen 



Zeichnen Sie drei Gesten auf Ihfem Gikl. 
Sie können eine beliebige Kombination 
von Kreisen, geraden Linien und 
Tippbewegungen verwenden. 

Deuten Sie darin, dass die Große, 
Position und RkJilung dw Gesten yr>d 
ritsmi FteifrenWQC, «n der Sit: sh : 
ausführen, fei dfe, Bäkkrxir-s wurden 



1 2 3 





( 3 ) Wiederholen Sie die drei Gesten im nächsten 
Fenster, wenn Sie dazu aufgefordert werden. 

(5) Klicken Sie auf Fertig stellen. 




Benutzer und Datenschutz 




Diese Gesten dürfen Sie nicht vergessen, sie sind 
nicht wieder abrufbar. Am besten machen Sie sich 



ein paar Notizen, die Sie aber keinesfalls in der Nähe 
des Computers aufbewahren sollten. Unbefugte, 
die sich Zugang zu Ihren Daten zu verschaffen 
versuchen, hätten sonst leichtes Spiel. 





Mit PIN anmelden 



Die Eingabe einer E-Mail-Adresse mit Kennwort - summa sum- 
marum vielleicht 20 bis 30 Zeichen - kostet Zeit, Zeit, für die Sie 
wahrscheinlich bessere Verwendung haben. Rechnet man noch 
die obligatorische Denkpause und die ebenso obligatorischen 



Tippfehler ein, klingt das Angebot, sich einfach mit einer vierstel- 
ligen PIN anzumelden, ziemlich verlockend. In Windows 8 können 
Sie genau dieses abgekürzte Verfahren verwenden. 



Eine PIN einrichten 



© Wechseln Sie zu den PC-Einstellungen 

(Windows+I drücken und auf PC-Einstellungen 
ändern klicken). 

(?) Klicken Sie auf Benutzer. 



(D- 



PC-Einstellungen 

Anpassen 



Benutzer 



Benachrichtigungen 

Suche 

Teilen 

Allgemein 

Datenschutz 

Geräte 

Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 



HeimneLzgruppe 



© 



(?) Klicken Sie auf PIN erstellen. 
( 4 ) Geben Sie Ihr Kennwort ein. 
(D Klicken Sie auf OK. 



Ihr Konto 



Chris Kapfer 

onm 



Sie können zu einem lokalen Konto wechsele aber Ihre Einstellungen werden dann zwischen 
den verwendeten PCs nicht synchronisiert 



Zu einem lokalen Konto wechseln 



WhiIhh- Knnl Herstellungen online 



Anmeldeoptionen 



Kennwort ändern 



Bi Idcad« ändern E nl ter ne n 



“PIN erstellen 



Renut/ei rnil einem Kennwort müuun dieses beim Aktivieren sie!* PC j «inrjetien 

Ändern 



\ A/ i nHr-MAJf I In.H'a+irt 



Weitere Benutzer 

1 Benutzer hinzufaigen 



PC-Einsellungen 

Anpassen 



PIN erstellen 



Ki’s1i : i1i!]i:n St* /unikJml II n ak tunlk;* Kimnwr: 



Chris Kapfer 




Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnetzgruppe 



\A/i I I r\H Gtn 
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Benutzer und Datenschutz 



(6) Geben Sie eine vierstellige PIN ein und bestäti- 
gen Sie sie durch erneute Eingabe. 

( 7 ) Klicken Sie auf Fertig stellen. 



Ihr Konto 



| Chris Kapfcr 

@ Hotmail rnm 




Hfimt/iü rml Hinten Kwiriwnrl mfjS'yen bwin Aktmwefl du*, PC'S HrtrjttlHm 

Ändern 

Weitere Benutzer 

■ Benutzer hinzufugen 



Wie beim Kennwort sollten Sie auch bei der PIN keine allzu offen- 
sichtliche Zeichenfolge verwenden, auch wenn die Anzahl der 
möglichen Kombinationen natürlich eingeschränkt ist. Verzichten 
Sie auf Zahlenfolgen, die Teil Ihrer Telefonnummer oder PLZ, Ihres 
Geburtsdatums oder Ihrer Kontonummer sind, weil diese Daten 
öffentlich bekannt sind oder zumindest nachgeschlagen werden 
können. Wenn Sie sich eine rein zufällige Kombination nicht mer- 
ken können, nehmen Sie ein Datum, das nur für Sie besondere 
Bedeutung hat, oder ein Fragment einer Telefonnummer, die vor 
zehn Jahren gültig war. 



PC-Eins:ellungen 

Anpassen 



Ihr Konto 



Benutzer 



Chris Kapfcr 

thrt$fc 234 fr'hfttmail rftm 



Sie können zu einem lokaten Konto wechseln, aber fhre Cinssellungen werden dann zwischen 



PIN erstellen 



Mil ein*? PIN kftnrttiri Jyfc Sich Hintath mit «insin VH^teiigHn { [xit? an dit*MEm Computer anrriHkfen 



Fcitig stellen I Abb rechen 



Geräte 

Erleichterte Bedienung 
Einstellungen synchronisieren 
Heimnetzgruppe 

VA/linH^Uir I I r'irJ-at/i 



PIN erstellen 

Kenut/EM rnil einwn K 

Ändern 

Weitere Benut; 

1 Benutzer hinzuf 



drl müssen diest«. iwim Aktnnt»«n dt«. PC *. tfirirfj«bwi 

er 

gen 
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Benutzerkonto wechseln 

Wenn Sie mehrere Benutzerkonten auf Ihrem Windows 8-Com- 
puter eingerichtet haben, brauchen Sie natürlich auch eine Mög- 
lichkeit, das Konto zu wechseln. Vielleicht haben Sie ein Konto 
für sich und eins für Ihren Partner eingerichtet und jeweils mit 
einem Kennwort oder einer PIN abgesichert. Durch die separaten 
Konten kann jeder von Ihnen mit seinen bevorzugten Einstel- 

Benutzerkonto im laufenden Betrieb wechseln 



(J) Klicken Sie auf der Startseite auf den Namen oder 
das Profilbild des angemeldeten Benutzers. 

(?) Klicken Sie im Menü auf das Benutzerkonto, das Sie 
verwenden möchten. 

(3) Geben Sie auf dem Anmeldebildschirm das zuge- 
hörige Kennwort ein. 

(4) Klicken Sie auf den Pfeil rechts daneben oder drü- 
cken Sie die Eingabe-Taste. 




Wenn Sie Administratorrechte auf Ihrem Windows 8-Gerät 
haben, stehen Ihnen die Optionen Benutzerkonten und 
Family Safety in der Systemsteuerung zur Verwaltung der 
Benutzerkonten zur Verfügung. Auf der Seite Benutzerkonten 
können Sie den Kontotyp ändern, Konten löschen oder das 
Kennwort eines lokalen Kontos ändern, auf der Seite Family 
Safety zeitliche und inhaltliche Zugriffsbeschränkungen 
festlegen. 
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lungen arbeiten und Dokumente in einem persönlichen Ordner 
speichern, auf die der andere nur dann Zugriff erhält, wenn der 
Kontobesitzer das möchte. Der Wechsel zu einem anderen Benut- 
zerkonto erfolgt entweder über ein Menü auf der Startseite oder 
über den Sperrbildschirm. 




9 




<5 







Benutzerkonto bei Anzeige des Sperrbildschirms 
wechseln 



(D Klicken Sie auf das Bild oder schieben Sie es vom 
unteren Rand nach oben, um den Anmeldebildschirm 
»aufzudecken«. 

(?) Klicken Sie auf den Pfeil links neben dem Profilbild. 

(T) Klicken Sie auf das Profilbild eines anderen Benutzer- 
kontos. 

^ Geben Sie das zugehörige Kennwort ein. 

(f) Klicken Sie auf den Pfeil rechts daneben oder drücken 
Sie die Eingabe-Taste. 




Benutzer und Datenschutz 
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Die Benutzerkontensteuerung verwalten 

Mit den Einstellungen im Fenster Benutzerkontensteuerung 
können Sie festlegen, inwieweit Sie oder andere Benutzer benach- 
richtigt werden möchten, wenn Windows feststellt, dass eine 
Programminstallation ansteht oder Änderungen an den Windows- 
Einstellungen vorgenommen werden. Sie können für jeden Benut- 
zer eine andere Sicherheitsstufe einstellen, die seiner Rolle oder 
seinem Kenntnisstand angemessen ist. Wenn nur Sie mit Adminis- 

Einstellungen der Benutzerkonten- 
steuerung ändern 

^ Öffnen Sie auf dem Desktop die System- 
steuerung, indem Sie Windows+X drücken 
und dann im Menü den Eintrag System- 
steuerung wählen. 

( 2 ) Klicken Sie auf System und Sicherheit. 

(I) Klicken Sie auf Wartungscenter. 



Weitere Informationen über Einstellungen für 
einzelne Benutzer finden Sie im Abschnitt »Ein 
neues Benutzerkonto erstellen« auf Seite 82 f. 



tratorrechten ausgestattet sind, sollten Sie für sich die Einstellung 
Immer benachrichtigen auswählen, damit Sie darüber informiert 
werden, wenn andere Benutzer versuchen, Änderungen durch- 
zuführen (Standardbenutzern, die eine Aktion nicht mit einem 
Administratorkennwort autorisieren können, verweigert Windows 
in diesem Fall seine Mitarbeit). 






System und Sicherheit 



© 



t ► Systemsteuerung ► Sys 



;m und Sicherheit 



Systemsteuerung durchsuchen fi 



Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 

Netzwerk und Internet 
Hardware und Sound 
Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 
Erleichterte Bedienung 



Wartungscenter 

\ Computerstatus überprüfen und Probleme lösen (|ß Einstellungen der Benutzerkontensteuerung ändern 
Problembehandlung für allgemeine Computerprobleme 

Windows-Firewall 

Firewallstatus überprüfen Apps über die Windows-Firewall kommunizieren lassen 

System 

Arbeitsspeicher und Prozessorgeschwindigkeit anzeigen 1$ Remotezugriff zulassen 
Remoteunterstützung starten Computernamen anzeigen ^ Geräte-Manager 

Windows Update 

Automatische Updates aktivieren oder deaktivieren Nach Updates suchen 
Optionale Updates installieren Updateverlauf anzeigen 

Vf fr Energieoptionen 

Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern Netzschalterverhalten ändern 
Energiesparmodus ändern 

[Ti Dateiversionsverlauf 

vQy Sicherungskopien von Dateien mit dem Dateiversionsverlauf speichern 
Stellt Dateien mit dem Dateiversionsverlauf wieder her 

«gji; Speicherplätze 

Speicherplatz verwalten 

__ Features zu Windows 8 hinzufügen 

r |Jl Weitere Features mit einer neuen Edition von Windows beziehen 

Verwaltung 

Speicherplatz freigeben Laufwerke defragmentieren und optimieren 

[ $l Festplattenpartitionen erstellen und formatieren ^ Ereignisprotokolle anzeigen Aufgaben planen 

Flash Player 
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Benutzer und Datenschutz 



( 4 ) Klicken Sie auf Einstellungen der Benutzerkon- 
tensteuerung ändern. 

(T) Ziehen Sie den Regler auf die gewünschte 
Einstellung: Immer benachrichtigen stellt die 
sicherste Einstellung dar, Nie benachrichtigen 
ist die am wenigsten sichere Einstellung. 



(?) Klicken Sie auf OK. 

(7) Klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen. 



© 






Wartungscenter 



•— 1 



© 



*1 ^ ► Systemsteuerung ► System und Sicherheit ► Wartungscenter 



Systenr 



Startseite der Systemsteuerung 

Wartungscentereinstellungen 

ändern 

^ Einstellungen der 

'Benutzerkontensteuerung 
ändern 

I '(jjji 1 Windows 

SmartScreen-Einstellungen 

ändern 

Archivierte Meldungen 
anzeigen 

Leistungsinformationen 

anzeigen 



Zeigt neue Meldungen an und hilft beim Lösen von Problemen 

Vom Wartungscenter wurden keine Probleme erkannt. 

Sicherheit 

Wartung 

Wenn Ihr Problem nicht aufgeführt ist, versuchen Sie es mit einer der folgenden Optionen: 



A 



Problembehandlung 

Probleme erkennen und beheben 



Wiederherstellung 

PC ohne Auswirkungen auf die 
Dateien auffrischen oder vollstänc 
zurücksetzen. 



Siehe auch 

Dateiversionsverlauf 
Windows Update 

Windows-Problembehandlung 
für die 

Programmkompatibilität 



teuerung durchsuchen p 



Einstellungen für Benutzerkontensteuerung 



Benachrichtigungen über Änderungen am Computer auswählen 

Mithilfe der Benutzerkontensteuerung kann verhindert werden, dass potenziell schädliche Programme 
Änderungen an Ihrem Computer vornehmen. 



e Informationen zu den Einstellungen für die Benutzerkontensteuerung 



Immer benachrichtigen 



-a- 



Nur benachrichtigen, wenn von Apps Änderungen am 
Computer vorgenommen werden (Standard). 



Nicht benachrichtigen, wenn ich Änderungen an den 
Windows-Einstellungen vornehme. 



O Empfohlen, wenn Sie bekannte Apps verwenden und 
bekannte Websites besuchen. 



Nie benachrichtigen 



~T 



i 
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Family Safety-Optionen 

Wenn Kinder Ihren Computer mitbenutzen, sollten Sie sich über- 
legen, ob Sie deren Zugriff mit den Optionen der Family Safety 
(unter diesem Begriff sind in Windows 8 die Zugriffsbeschrän- 
kungen zusammengefasst, die in früheren Versionen Jugendschutz 
hießen) in sichere Bahnen lenken sollten. Sie können für jedes 



Kind anhand seines Benutzerkontos andere, dem Alter angemes- 
sene Einschränkungen definieren. Bei Teenagern können Sie z.B. 
die Onlinezeiten begrenzen, damit die Hausaufgaben eine Chance 
haben, erledigt zu werden, und bei jüngeren Kindern z.B. die Aus- 
führung bestimmter Programme unterbinden. 



Family Safety aktivieren 

(1) Öffnen Sie auf dem Desktop die System- 
steuerung, indem Sie Windows+X drücken 
und dann im Menü den Eintrag System- 
steuerung wählen. 

( 2 ) Klicken Sie unter Benutzerkonten und 
Family Safety auf Family Safety für belie- 
bige Benutzer einrichten. 




Mehr über die individuellen Einstellungen 
zum Schutz von Kindern finden Sie auf 



den nächsten Seiten. Einstellungen für den 
sicheren Umgang mit dem Internet werden 
in Kapitel 12 besprochen. 



© 



gp 



Systemsteuerung 



© - t m ► Systemsteuerung 



v C 



System« 



euerung durchsuchen 



P 



Einstellungen des Computers anpassen 



Anzeige: Kategorie ▼ 



System und Sicherheit 

Status des Computers überprüfen 
Sicherungskopien von Dateien mit dem 
Dateiversionsverlauf speichern 
Probleme erkennen und beheben 




Netzwerk und Internet 

Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen 
Heimnetzgruppen- und Freigabeoptionen auswählen 




Hardware und Sound 

Geräte und Drucker anzeigen 
Gerät hinzufügen 



% 

S 



Benutzerkonten und Family Safety 

ff 1 Kontotyp ändern 

9 Family Safety für beliebige Benutzer einrichten ^ 

Darstellung und Anpassung 

Design ändern 
Desktophintergrund ändern 
Bildschirmauflösung anpassen 

Zeit Sprache und Region 

Sprache hinzufügen 

Eingabemethoden ändern 

Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat ändern 



Programme 

Programm deinstallieren 




Erleichterte Bedienung 

Einstellungen empfehlen lassen 

Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren 
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Benutzer und Datenschutz 



(I) Klicken Sie auf einen Benutzer. 

@ Klicken Sie unter Family Sofety auf 
Ein - Einstellungen erzwingen. 

(?) Klicken Sie auf Schließen. 









© T t ► Systemst 
Startseite der Systemsteuerung 
Filtersysteme 



Siehe auch 

Benutzerkonten 



Family Safety 



uerung ► Benutzerkonten und Family Safety ► Family Safety 



Einen Benutzer auswählen und Family Safety einrichten 

Verwenden Sie Family Safety, um Berichte zu den PC-Aktivitäten Ihrer Kinderz 
erstellen. Zudem können Sie festlegen, welche Inhalte die Kinder online 
anzeigen dürfen, sowie Zeitbeschränkungen, Einschränkungen für Apps usw. 
festlegen. Sie können diese Einstellungen auf diesem PC oder auf der Family 
Safety-Website verwalten. 



Chris 

_ PC-Administrator 
Kennwortgeschützt 



R 



FW 

PC-Administrator 

Kennwortgeschützt 



R 



Moro 

Standardbenutzer - Family Safety aktiviert 
Kein Kennwort 



:s Benutzerkonto, wenn Sie Family Safety für eine Person 



anwenden möchten, die nicht in dieser Liste aufgeführt ist. 



Einstellungen auf der Family Safety-Website verw 

Sie können die Family Safety-Einstellungen dieses PCs auf der We 
verwalten. 



© 



t « Benutzerkoi 



Startseite der Systemsteuerung 



Konten, die überwacht werden 
sollen 

• Benutzereinstellungen 



:euerung durchsuchen p 



Benutzereinstellungen 



:en und Family Safety ► Family Safety ► Benutzereinstellungen ► App-Einschränkungen 



Legen Sie fest, wie Moro den PC verwenden darf. 

Family Safety. Aktuelle Einstellungen: 

— ,§) Ein - Einstellungen erzwingen 
OAus 

Aktivitätsb eri c hterstattu n g : 

(§) Ein - Informationen zur PC-Verwendung erfassen 
OAus 

Windows-Einstellungen: 

Webfilterung 

Die Websites kontrollieren, auf die "Moro" online 
zugreifen kann 



Systemsteuerung durchsuchen p 



R 



Moro 

Standardbenutzer 
Kein Kennwort 



Zeitlimits 

Steuern Sie, wann Moro den PC verwendet. 



0 

Z Windows Store- und Spieleinschränkungen 

Nach Freigabe oder Titel steuern 

App-Einschränkungen 

ßjj Steuern Sie, welche Apps auf dem PC zugelassen werden 
sollen. 



Q Aktivitätsberichte anzeigen 

Webfilterung: Allezulassen 
Zeitlimits: Ein 
Spieleinschränkungen: Aus 
App-Einschränkungen: Aus 



© 
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Family Safety einstellen 

Mit Zeitlimits können Sie festlegen, wie viele Stunden Ihr Kind 
täglich am Computer verbringen darf und zu welchen Zeiten die 
Anmeldung überhaupt erlaubt ist. Sie können den Zugriff auf 



Spiele einschränken, indem Sie Spiele nach Freigabe oder Titel 
auswählen und entweder zulassen oder sperren. Und Sie können 
bestimmte Programme dem Zugriff entziehen. 



Webeinschränkungen einrichten 

(l) Klicken Sie in der Systemsteuerung auf Family 
Safety für beliebige Benutzer einrichten. 

(?) Klicken Sie auf einen Benutzer, für den Family 
Safety aktiviert ist. 

(D Klicken Sie auf Webfilterung. 



d> 



Family Safety 



© ® - t ® ► Systemsteuerung ► Benutzerkonten und Family Safety ► Family Safety 



Startseite der Systemsteuerung 
Filtersysteme 



Einen Benutzer auswählen und Family Safety eir 

Verwenden Sie Family Safety, um Berichte zu den PC-Aktivitäte 
erstellen. Zudem können Sie festlegen, welche Inhalte die Kind« 
anzeigen dürfen, sowie Zeitbeschränkungen, Einschränkungen 
festlegen. Sie können diese Einstellungen auf diesem PC oder a 
Safety-Website verwalten. 



Chris Kapfer 

PC-Administrator 

Kennwortgeschützt 



ir 

R 

R 



Chris 

PC-Administrator 
Kennwortgeschützt 

FW 

PC-Administrator 
Kennwortgeschützt 

Moro 

Standardbenutzer - Family Safety aktiviert 
Kein Kennwort 

:s Benutzerkonto, wenn Sie Family Safety fi 



Siehe auch 

Benutzerkonten 



anwenden möchten, die nicht in dieser Liste aufgeführt ist. 



Einstellungen auf der Family Safety-W 






Systemsl 



© - t m ► Systemsteuerung 

Einstellungen des Computers anpassen 



System und Sicherheit 

Status des Computers überprüfen 
Sicherungskopien von Dateien mit dem 
Dateiversionsverlauf speichern 



v Cf Systemsteuerung durch 
Anzeige: Kategorie T 



Benutzerkonten und Family Safety 

^ Kontotyp ändern 

— Family Safety für beliebige Benutzer einrichten 



Benutzereinstellungen 



(?) - ▼ T ^ « Benutzerkonten und Family Safety 

Startseite der Systemsteuerung 



Family Safety ► Benutzereinstellungen ► Webfilterung 



Systemsteuerung durchsuchen fi 



© 



Konten, die überwacht werden 
sollen 

Benutzereinstellungen 
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Legen Sie fest, wie Moro den PC verwenden darf. 

Family Safety: 

(8) Ein - Einstellungen erzwingen 
O Aus 

Aktivitäts b eri c hterstattu n g : 

(8) Ein - Informationen zur PC-Verwendung erfassen 
O Aus 

Windows-Einstellungen: 

Webfilterung 

Die Websites kontrollieren, auf die "Moro" online 
zugreifen kann 

Zeitlimits 

Steuern Sie, wann Moro den PC verwendet. 

Z Windows Store- und Spieleinschränkungen 

Nach Freigabe oder Titel steuern 

App-Einschränkungen 

m Steuern Sie, welche Apps auf dem PC zugelassen werden 
sollen. 



Aktuelle Einstellungen: 



R 



Moro 

Standardbenutzer 
Kein Kennwort 



y| Aktivitätsberichte anzeigen 

Webfilterung: Onlinekommunikation 
Zeitlimits: Ein 
Spieleinschränkungen: Aus 
App-Einschränkungen: Aus 



Sie können die Family Safety-Einstellungen dieses PCs auf der Website 
verwalten. 
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Benutzer und Datenschutz 



( 4 ) Klicken Sie hier, um dem Benutzer den Zugriff 
auf alle Websites zu erlauben. 

(?) Klicken Sie hier, um einige Websites oder 
Inhalte zu blockieren. 

(6) Klicken Sie hier, um bestimmte Websites in 
Whitelists (zugelassen) und Blacklists (blo- 
ckiert) einzutragen. (Klicken Sie auf den Link 
Bestimmte Websites zulassen oder blockieren, 
um die zulässigen URLs festzulegen.) 

(7) Klicken Sie hier, um die Filter- 
ebene für Webinhalte 

zu definieren. 



(CüllQ 



Legen Sie für jedes Ihrer Kinder eine Liste mit 
den Inhalten an, die Sie für sinnvoll halten, 
überprüfen Sie diese Liste immer wieder und 
passen Sie sie bei größeren Entwicklungsschrit- 
ten, die für zunehmende Reife sprechen, an. 



©© 



Klicken Sie auf die Schaltfläche 

Schließen. 






G> 

© 



Startseite der Systemsteuerung 

Benutzereinstellungen 

Webfilterung 

Webeinschränkungen 

Websites zulassen oder 
blockieren 



We 



Webfilterung 




Family Safety ► Family Safety ► Benutzereinstellungen ► Webfilterung v G Systemsteuerung durchsuchen fi 



che Websites darf "Moro“ anzeigen? 



O “Moro" darf alle Websites verwenden 
— (§) "Moro" darf nur die von mir zugelassenen Websites verwenden 

Websites nach Freigabe und Inhaltstypen zulassen oder blockieren 

— Webfilterebene festlegen 



Alle Websites zulassen oder blockieren 

— Bestimmte Websites zulassen oder blockieren 
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Zeitlimits festlegen 



(1) Klicken Sie im Fenster Family Safety auf einen 
Benutzer, für den Family Safety aktiviert ist. 

(2) Klicken Sie auf Zeitlimits. 






G> 



Family Safety 



(?) ▼ 'f ► Systemsteuerung ► Benutzerkonten und Family Safety ► Family Safety 

Startseite der Systemsteuerung 



Filtersysteme 



Einen Benutzer aj 

Verwenden Sie Family 
erstellen. Zudem könne 
anzeigen dürfen, sowie 
festlegen. Sie können d 
Safety-Website verwalt 

Chris 
PC-Adr 
Kennwc 



Chris 

PC-Adr 

Kennwc 






FW 

PC-Adr 

Kennwc 



Moro 

Standar 
Kein Ke 



Erstellen Sie ein neues 



Siehe auch 

Benutzerkonten 



anwenden möchten, di 



Einstelli 

Sie könnei 
verwalten, 



(?) > ▼ f ^ ► Systemstei 

Startseite der Systemsteuerung 

Konten, die überwacht werden 
sollen 

• Benutzereinstellungen 



v C, Systemsteuerung durchsuchen fi 



Benutzereinstellungen 



;rung ► Benutzerkonten und Family Safety ► Family Safety ► Benutzereinstellungen 



v C Systemsteuerung durchsuchen p 
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Legen Sie fest, wie Moro den PC verwenden darf. 

Family Safety; 

(•) Ein - Einstellungen erzwingen 
OAus 

Aktivitätsb eri c hterstattu n g; 

(§) Ein - Informationen zur PC-Verwendung erfassen 
OAus 

Windows-Einstellungen: 

Webfilterung 

Die Websites kontrollieren, auf die "Moro" online 
zugreifen kann 



Aktuelle Einstellungen: 






Moro 

Standardbenutzer 
Kein Kennwort 



43 Zeitlimits 



Steuern Sie, wann Moro den PC verwendet. 

W Windows Store- und Spieleinschränkungen 

•m Nach Freigabe oder Titel steuern 

App-Einschränkungen 

m Steuern Sie, welche Apps auf dem PC zugelassen werden 



Aktivitätsberichte anzeigen 

Webfilterung: Onlinekommunikation 
Zeitlimits: Ein 
Spieleinschränkungen: Aus 
App-Einschränkungen: Aus 
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(3) Klicken Sie auf Zeitguthaben festlegen. 

(4) Klicken Sie auf "Benutzer" darf den Computer nur 
für die von mir zugelassene Zeit verwenden. 

(?) Wählen Sie mit den entsprechenden Feldern 
aus, wie viele Stunden und Minuten der Benutzer 
den Computer unter der Woche und am Wochen- 
ende nutzen darf. 

(?) Klicken Sie auf Schließen. 



® 



® 



0 ▼ f <&« Family Safety 

Startseite der Systemsteuerung 

Benutzereinstellungen 

Zeitlimits 

• Zeitguthaben 

Sperrzeit 



▼ 1" « Benutzerkont 

Startseite der Systemsteuerung 

Benutzereinstellungen 
• Zeitlimits 
Zeitguthaben 
Sperrzeit 



Zeitlimits 



n und Family Safety ► Family Safety ► Benutzereinstellungen ► Zeitlimits 

Steuern Sie, wann ”Moro“ den PC verwenden darf 

Legen Sie die Anzahl von Stunden fest die "Moro" den PC pro Tag verwenden darf. 

— Zeitguthaben festlegen 

Legen Sie die Ub^it fest zu der "Moro" den PC verwenden darf. 

Sperrzeit f «I 



Zeitguthaben 



Benutzerein stell ungen ► Zeitlimits ► Zeitguthaben 

steuern Sie, wie lange "Moro" den PC verwenden darl 

Q "Moro" darf den PC den ganzen Tag verwenden 
"-® 1 Moro" darf den PC nur für die von mir zugelassene Zeit verwenl 



Werktage: 

W Mo - Fr 

Wochenende: 
W Sa -So 



v Stunden 30 



45 


V 


0 




15 




30 





ea 
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Spiele einrichten 



(!) Klicken Sie im Fenster Family Safety 
auf einen Benutzer, für den Family 
Safety aktiviert ist. 

( 2 ) Klicken Sie auf Windows Store- und 
Spieleinschränkungen. 



® Benutzereinstellungen 

T T ® ► Systemsteuerung ► Benutzerkonten und Family Safety ► Family Safety ► Benutzereinstellungen v C 



Startseite der Systemsteuerung 

Konten, die überwacht werden 
sollen 

* Benutzereinstellungen 



Legen Sie fest wie Moro den PC verwenden darf. 

Family Safety; 

(§) Ein - Einstellungen erzwingen 

QAus 

Aktivitätsb eri c hterstattu n g : 

(§) Ein - Informationen zur PC-Verwendung erfassen 
O Aus 



Aktuelle Einstellungen: 




Moro 

Standardbenutzer 
Kein Kennwort 



Aktivitätsb eri chte anzeigen 



© 



Wind 0 ws- Ei n stel I u n g en;: 

9 Webfilterung 

Die Websites kontrollieren, auf die "Moro" online 
zu greifen kann 

Zeitlimits 

Steuern Sie, wann Moro den PC verwendet. 

X Windows Store- und Spieleinschränkungen 
Nach Freigabe oder Titel steuern 



Webfilterung; Onlinekommunikation 
Zeitlimits: Ein 

Spieleinschränkungen: Aus 
App-Einschränkungen: Aus 




Es ist möglich, Benutzer mit den Optionen der Family Safety 
an der Nutzung bestimmter Programme zu hindern. Wenn 
Sie z.B. vermeiden möchten, dass Ihr Kind ein Programm, 
das Sie beruflich nutzen, öffnet und kreative Änderungen 
durchführt (oder womöglich mehr oder weniger sinnvolle 
E-Mails verschickt), sollten Sie Gebrauch von dieser Option 
machen. Klicken Sie dazu im Fenster Family Safety auf den 
betreffenden Benutzer und dann auf App-Einschränkungen. 
Legen Sie fest, dass der Benutzer nur die zugelassenen Apps 
ausführen darf, und wählen Sie die betreffenden Apps in der 
anschließend angezeigten Liste aus. 



App-Einschränkungen 

Steuern Sie, welche Apps auf dem PC zu gelassen werden 
sollen. 




Wenn Ihre Kinder gerne Onlinespiele spielen, 
sehen Sie sich auch die Informationen und 
Sicherheitstipps in Kapitel 9, Seite 124 f. an. 



V -J 
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(D Klicken Sie auf die Option <Benutzer> darf nur 
die zugelassenen Spiele und Windows Store- 
Apps verwenden. Wenn Sie die erste Option - 
<Benutzer> darfalle Spiele spielen und alle 
Windows Store-Apps anzeigen - aktiviert lassen 
darf der Benutzer überhaupt nicht spielen und 
Sie können keine individuelle Auswahl treffen. 

( 4 ) Klicken Sie auf den Link Windows Store- 
und Spielfreigaben festlegen, um einige 
Spiele anhand der Altersfreigabe zuzulassen. 

(?) Entscheiden Sie, ob Sie Spiele ohne Freigabe 
zulassen oder blockieren möchten. 

(6) Klicken Sie auf eine Altersfreigabe. 

(7) Klicken Sie in der Titelleiste des 
Fensters Filterebene auf Schließen. 



© 



G> 



© 



▼ t « Family Safety 



Startseite der Systemsteuerung 

Benutzereinstellungen 

• Windows Store- und 
S piel ei nsc h rä n ku ng en 

Filterebene 

Spiele zulassen oder blockieren 



Windows Store- und Spieleinschränkungen 



Benutzereinstellungen ► Windows Store- und Spieleinschränkungen 

Steuern Sie, welche Spiele und Windows Store-Apps Moro verwenden darf. 

O Moro darf alle Spiele spielen und alle Windows Store-Apps anzeigen 

Moro darf nur die zugelassenen Spiele und Windows Store-Apps verwenden 

Spiele und Windows Store-Apps nach Freigabe zulassen oder blockieren 
— Windows Store- und Spielfreigaben festlegen 

Maximal zugelassene Freigabe; Keine Jugendfreigabe, einschließlich nicht bewerteter Spiele 

Jedes Spiel auf dem Computer nach Namen zulassen oder blockieren 

Bestimmte Spiele zulassen oder blockieren 

Immer blockiert Keine 
Immerzugelassen: Keine 



d> 



d> 



Filterebene 
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Family Safety ► Benutzereinstellungen ► Windows Store- und Spieleinschränkungen ► Filterebene 



System stei 



Startseite der Systemsteuerung 

Benutzereinstellungen 

Windows Store- und 
Spieleinschränkunqen 



Steuern Sie, welche Spiele und Windows Store-Apps Moro verwenden darf. 

Falls ein Spiel nicht bewertet ist, darf Moro es dann spielen? 



• Filterebene 

Spiele zulassen oder blockieren 



■T® 

1 _° 



(§) Spiele ohne Freigabe zulassen 
O Spiele ohne Freigabe blockieren 



Welche Freigaben sind für Moro OK? 

"Unterhaltungssoftware Selbstkontrolle" definiert diese Freigaben. 



USK 



o<0 



<D 






Ohne Altersbeschränkung 

Als "Ohne Altersbeschränkung" bewertete Titel sind im allgemeinen für Kinder jeden Alters 
geeignet 

Freigegeben ab 6 Jahren 

Als "Freigegeben ab 6 Jahren" bewertete Titel sind im allgemeinen für Kinder ab 6 Jahren 
geeignet 

Freigegeben ab 12 Jahren 



Als "Freigegeben ab 12 Jahren" bewertete Titel sind im allgemeinen ab 12 Jahren geeignet 



Freigegeben ab 16Jahren 



0«16 Als "Freigegeben ab 16 Jahren" bewertete Titel sind im allgemeinen für Jugendliche ab 16 Jahren 
geeignet 



I Keine Juaendfreiqabe 
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Erleichterte 

Bedienung 



In diesem Kapitel: 



Maustastenfunktionen für Linkshänder 

Doppelklick- und 
Zeigergeschwindigkeit ändern 



U m Ihrem Computer mitzuteilen, was Sie von ihm erwarten, 
verwenden Sie eine Maus, eine Tastatur oder auf einem 
Touchscreen ganz einfach die Finger. Benutzer, die in ihrer Bewe- 
gungsfähigkeit eingeschränkt sind, schlecht sehen oder hören, 
können auf eine Reihe von Funktionen für die erleichterte Bedie- 
nung zurückgreifen. 



Wechsel zur Standardschaltfläche 
und Zeigerspur aktivieren 

Einstellungen der Bildschirmtastatur 
anpassen 



Wenn Sie z.B. schlecht hören, können Sie die Lautstärke der 
Soundausgabe im System heraufsetzen, sodass alle Programme 
und Internet-Apps sich an diesem Pegel orientieren; wenn Sie 
schlecht sehen, können Sie den Kontrast der Anzeige erhöhen 
und die dargestellten Objekte vergrößern. 



Systemlautstärke anpassen 

Kontrast und Objektgröße steuern 

Tastaturnavigation für Webseiten 
aktivieren 

Die Spracherkennung einrichten 
und damit arbeiten 



Bei begrenzter Bewegungsfähigkeit der Hand sollten Sie 
insbesondere zwei Features ausprobieren: zum einen die Tastatur- 
navigation, bei der Sie die Maus mit der Tastatur steuern, um auf 
Webseiten zu navigieren - gesetzt den Fall, dass Ihnen die Tasta- 
turbedienung leichter fällt. Sollen oder müssen die Hände dage- 
gen ganz aus dem Spiel bleiben, können Sie die Spracherkennung 
verwenden und Anweisungen und Text einfach diktieren. 
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Maustastenfunktionen für Linkshänder 

Linke und rechte Maustaste sind mit verschiedenen Funktionen 
verknüpft. Linkshänder sind in einer eher rechts orientierten Welt 
von jeher besonders gefordert. Bei der Navigation mit der Maus 
können sie zumindest die Funktionen der beiden Maustasten ver- 
tauschen, um intuitiver arbeiten zu können, müssen in Beschrei- 
bungen aber »linke und rechte Maustaste« gedanklich durch 



»primäre und sekundäre Maustaste« ersetzen. Es gibt aber auch 
Ergonomen, die empfehlen, die Maushand öfter zu wechseln, 
um eine Überbeanspruchung der primären Hand zu vermeiden 
und Beschwerden wie »Maushand« oder Karpaltunnelsyndrom 
vorzubeugen. 



Maustastenfunktionen vertauschen 

(D Beginnen Sie auf der Startseite mit 
der Eingabe von Systemsteuerung. 

(2) Klicken Sie in den Suchergebnissen 
auf Systemsteuerung. 

(I) Klicken Sie auf Hardware und Sound. 
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Erleichterte Bedienung 



© 



( 4 ) Klicken Sie unter Geräte und Drucker 
auf den Link Mous. 

(?) Klicken Sie im Dialogfeld Eigenschaften von 
Maus auf die Registerkarte Tasten. 

(6) Aktivieren Sie unter Tastenkonfiguration 
das Kontrollkästchen Primäre und sekundäre 
Taste umschalten, um die Funktionen, die 
normalerweise mit der linken Maustaste 
ausgeführt werden, auf die rechte Maustaste 
zu legen. 

( 7 ) Klicken Sie auf OK. 






Hardware und 5 



© ▼ t *0 ► Systemsteuerung ► Hardware und Sound 

Startseite der Systemsteuerung 



System und Sicherheit 




Netzwerk und Internet 




• Hardware und Sound 


13 



Systemsteu 



Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 
Erleichterte Bedienung 



ÖS 

© ▼ t && ► Syst] 

Startseite der Systemsteuerui 

System und Sicherheit 
Netzwerk und Internet 

• Hardware und Sound 

Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 
Erleichterte Bedienung 



Hardware und Sound 



Hardware und Sound 



Geräte und Drucker 

Gerät hinzufügen Erweiterte Druckereinstellungen 
Windows To Go-Startoptionen ändern 

Automatische Wiedergabe 

Standardeinstellungen für Medien und Geräte ändern 

Sound 

Systemlautstärke anpassen Systemsounds ändern 

Energieoptionen 

Energiespareinstellungen ändern Netzschalterverhalten ändern 

Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern Energiesparmodus ändern 

Energiesparplan auswählen 

Anzeige 

Text und weitere Elemente vergrößern oder verkleinern 
Monitorflackern beheben (Aktualisierungsrate) 

^tanrlnrtpinctolli i nnen 

_ n 
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Maus l$l Geräte-Manager 



CDs und andere Medien automatisch wiedergeben 



Audiogeräte verwalten 



Bildschirmauflösung anpassen 



l / Geräte und Drucker 

31 Gerät hinzufügen Erweiterte Druckereinstellungen 
Window^^^jc^tartoptioner^jnderr^^^^^^^^^ 



Maus ^ Geräte-Manager 



Eigenschaften von Maus 



Tasten Zeiger Zeigeroptionen Rad Hardware 



Tastenkonfiguration 

“H Primäre und sekundäre Taste umschalten 

Aktivieren Sie dieses Kontrollkästchen, um die 
rechte Maustaste für primäre Funktionen, wie 
Auswählen und Zehen zu verwenden. 
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Doppelklickgeschwindigkeit 
Doppelklicken Sie auf den Ordner, um die Einstellung 
zu testen. Verwenden Sie eine langsamere 
Einstellung, wenn der Ordner sich nicht öffnen oder 
schließen lässt. 

Geschwin- La ngsam n Schm 

digkeit: 



Klick Einrasten 

I~1 Klick Einrasten einschalten 



Einstellungen... 



Ermöglicht das Auswählen oder Zehen, ohne die Maustaste ständig 
gedrückt zu halten. Drücken Sie die Maustaste kurzzeitig, um die 
Funktion zu verwenden. Klicken Sie die Maustaste erneut, um die 
Tastenfeststellung zu beenden. 



1 



Abbrechen Übernehmen 



andere Medien automatisch wiedergeben 



»parmodus ändern 



lirmauflösung anpassen 
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Doppelklick- und Zeigergeschwindigkeit ändern 



Ist der Doppelklick für Sie eine echte Herausforderung, weil Sie 
es nicht schaffen, schnell genug zu klicken, damit der Computer 
die Bewegung als Doppelklick erkennt? Dann lassen Sie sich nicht 
von einer Maschine unter Druck setzen, sondern bringen Sie dem 



Computer einfach bei, Ihr Doppelklicktempo zu erkennen und 
richtig zu interpretieren. Auch die Geschwindigkeit, mit der sich 
der Mauszeiger über den Bildschirm bewegt, können Sie herab- 
setzen, damit Sie ihm leichter folgen können. 



Doppelklick und Zeigerbewegung anpassen 

(D Klicken Sie in der Systemsteuerung (System- 
steuerung auf der Startseite eingeben und auf 
Systemsteuerung klicken) zuerst auf Hardware 
und Sound und dann unter Geräte und Drucker 
auf den Link Maus. 

( 2 ) Ziehen Sie auf der Registerkarte Tasten den 
Regler unter Doppelklickgeschwindigkeit nach 
links, wenn Sie für zwei aufeinanderfolgende 
Mausklicks etwas länger brauchen (und nach 
rechts, wenn Sie schneller als gedacht sind). 

(£) Das Ordnersymbol dient zum Testen der 
eingestellten Geschwindigkeit - wird der 
Doppelklick richtig erkannt, öffnet bzw. 
schließt sich der Ordner. 

(4) Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiger- 
optionen. 

(5) Ziehen Sie den Regler unter Zeigergeschwin- 
digkeit auswählen nach links oder nach 
rechts, um die Bewegung des Zeigers auf 
dem Bildschirm zu verzögern bzw. zu 
beschleunigen. 

( 6 ) Klicken Sie auf OK. 
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Hardware und Soui 



© 
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v Systemsteuerung 



Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 
Netzwerk und Internet 

Hardware und Sound 

Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 



1 Geräte und Drucker 

Gerät hinzufügen Erweiterte Druckereinstellungen 
Windows To Go-Startoptionen ändern 



^1 Geräte-Manager 



^“Jl Automatische Wiedergabe 

— O Standardeinstellungen für Medien und Geräte ändern 



CDs und andere Medien automatisch wiedergeben 



Sound 

System lautstärke anpassen 



Systemsounds ändern Audiogeräte verwalten 



Energieoptionen 

Energiespareinstellungen ändern Netzschalterverhalten 
Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern Ene 



Eigenschaften von Maus 



Tasten Zeiger Zeigeroptionen Rad Hardware 



(4) © 

lesparmcd ; ändern 



Ei enschaft n von Maus 



T astenkonf iguration 

[~~1 Primäre und sekundäre Taste umschalten 

Aktivieren Sie dieses Kontrollkästchen, um die 
rechte Maustaste für primäre Funktionen, wie 
Auswählen und Ziehen zu verwenden. 
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Doppelklickgeschwindigkeit 
Doppelklicken Sie auf den Ordner, um die Einstellung 
zu testen. Verwenden Sie eine langsamere 
Einstellung, wenn der Ordner sich nicht öffnen oder 
schließen lässt. 

Geschwin- 
digkeit: 



Langsam 









Klick Einrasten 

I I Klick Einrasten einschalten 

Emnöglicht das Auswählen oder Ziehen 
gedrückt zu halten. Drücken Sie die Ma 
Funktion zu verwenden. Klicken Sie die 
Tastenfeststellung zu beenden. 



Einstellungen... 

ihne die Maustaste ständig 
staste kurzzeitig, um die 
Maustaste erneut, um die 



Abbrechen Übernehmen 



te vergr 
L (Aktuc 

jen 

jdern 



Tasten Zeiger Zeigeroptionen R< I Hardware 



Bewegung 

^ Zeigergeschwindigkeit au 

Langsam Vyi Schnell 

@ Zeigerbeschleunigung verbessern 
Zur Standardschaltfläche springen 

f "1 □ In Dialogfeldern automatisch zur Standardschaltfläche 

I — springen 

Sichtbarkeit 

I I Mausspur anzeigen 

Kurz 1 Lang 






1 f'l. 0 Zeiger bei Tastatureingaben ausblenden 
Q D Zeigerposition beim Drücken der STRG-Taste anzeigen 



OK Abbrechen Übernehmen 



© 
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Standardschaltfläche und Zeigerspur 

Um die Auswahl in Dialogfeldern zu vereinfachen, können Sie fest- 
legen, dass der Mauszeiger automatisch auf der Standardeinstel- 
lung - in der Regel ist das diejenige, mit der die meisten Benutzer 

Standardschaltfläche und Mausspur aktivieren 

(l) Klicken Sie in der Systemsteuerung (Systemsteue- 
rung auf der Startseite eingeben und auf System- 
steuerung klicken) auf Hardware und Sound. 

(?) Klicken Sie unter Geräte und Drucker auf den Link 
Maus. 

(3) Aktivieren Sie auf der Registerkarte Zeigeroptionen 
das Kontrollkästchen In Dialogfeldern automatisch 
zur Standardschaltfläche springen, um in Dialog- 
feldern eine Vorauswahl zu treffen. 

(?) Aktivieren Sie unter Sichtbarkeit das Kontroll- 
kästchen Mausspur anzeigen und stellen Sie mit 
dem Schieberegler darunter die Länge der »Fuß- 
abdrücke« ein. 

(5) Klicken Sie auf Übernehmen. 

(6) Klicken Sie auf OK. 




Auf der Seite Erleichterte Bedienung der PC-Einstellungen 
(über Startseite/Charms-Leiste anzeigen) können Sie auch 
noch die Breite des Cursors einstellen, sodass der übliche 
dünne senkrechte Strich durch einen besser sichtbaren 
schwarzen Balken ersetzt wird; die Skala der Cursorbreite 
reicht von 1 bis 20. 



V. 



Erleichterte Bedienung 



arbeiten - positioniert wird. Darüber hinaus können Sie den Zeiger 
mit Schatten versehen, sodass er bei jeder Bewegung Spuren hin- 
terlässt und sich auf dem Bildschirm leichter verfolgen lässt. 
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Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 
Netzwerk und Internet 

Hardware und Sound 

Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit Sprache und Region 
Erleichterte Bedienung 



t / Geräte und Drucker 

Gerät hinzufügen Erweiterte Druckereinstellungen Maus Geräte-Manager 

Windows To Go-Startoptionen ändern 

Automatische Wiedergabe 

1—0 Standardeinstellungen für Medien und Geräte ändern CDs und andere Medien automatisch wieder; 

Sound 

Systemlautstärke anpassen Systemsounds ändern Audiogeräte verwalten 

V jfr) Energieoptionen 

Energiespareinstellungen ändern Netzschalterverhalten ändern 

Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern Energiesparmodus ändern 

Energiesparplan auswählen 



Eigenschaften von Maus 
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Tasten Zeiger Zeigeroptionen R a d Hardware 



Bewegung 

^ Zeigergeschwindigkeit auswählen 



Schnell 



Langsam 

@ Zeigerbeschleunigung verbessern 
Zur Standardschaltfläche springen 



0 In Dialogfeldern automatisch zur Standardschaltfläche 
I — springen 



Sichtbarkeit 

Hy Mausspur anzeigen 
Kurz 






Lang 



[ÜS. 0 Zeiger bei Tastatureingaben ausblenden 

□ Zeigerposition beim Drücken der STRG-Taste anzeigen 



OK Abbrechen Übernehmer 
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irmauflosung anpassen 
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Einstellungen der Bildschirmtastatur anpassen 

Sie können die Funktionsweise der Bildschirmtastatur in einigen 
Punkten beeinflussen, um deren Bedienung zu vereinfachen. Zu 
den häufig gebrauchten Einstellungen gehört die Spracheinstel- 
lung der Tastatur bei der Texteingabe und die Art, wie Gesten 



auf dem Touchscreen von Windows interpretiert werden. Diese 
Einstellungen werden auf Computern ohne Touchscreen komplett 
ausgeblendet und sind nicht zugänglich. 



Funktionen steuern 



(1) Drücken Sie die Tastenkombination 
Windows+I, um die Einstellungen anzu- 
zeigen. 

( 2 ) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 

(?) Klicken Sie auf Allgemein. 

(4) Klicken Sie auf den betreffenden Ein/Aus- 
Schalter, um die Einstellung der folgenden 
selbsterklärenden Funktionsweisen zu 
ändern: 

• Textvorschläge bei der Eingabe anzeigen 

• Nach Auswahl eines Textvorschlags Leer- 
zeichen einfügen 

• Nach Doppeltippen auf die LEERTASTE 
Punkt einfügen 

• Großbuchstaben am Satzanfang 

• Beim Doppeltippen auf die UM SCHALT- 
TASTE Großbuchstaben verwenden 
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Anpassen 

Benutzer 

Benachrichtigungen 

Suche 

Teilen 



Allgemein 



Datenschutz 

Geräte 



Funk 



Veilauf löschen 



Bildschirmtastatur 

_J<?5rtvorschlaqe hei der Eincpbe anzeiqen 
Ein [■■( 

Nach Auswahl eines Textvorschlags Leerzeichen einfügen 

Ndcli aul dan LEERTASTE Punfcl gmföggn 

Großbuchstaben am Satzanfang 
Ein 

Beim Doppeltippeti auf die UMStHMTTASTE Gnoßbuctist 

Ein IfiHl 

Tastenföne bei der Eingabe 
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Standardtastaiurlayout verfügbar machen 
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Einstellungen synchronisieren 
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Rechtschreibung 



Rechtschr^ibfehrer jutorrmtisch korrigieren 
Ein | 



• Tastentöne bei der Eingabe 



• Standardtastaturlayout verfügbar machen 
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Erleichterte Bedienung 



Systemlautstärke anpassen 

Eine Systemeinstellung, die sehr häufig angepasst werden muss, 
ist die Lautstärke der integrierten oder angeschlossenen Laut- 
sprecher. Wenn Sie schon einmal eine TV-Sendung auf Ihrem 



Computer angesehen haben und beim ersten Werbespot heftig 
zusammengezuckt sind, wissen Sie, was ich meine. Der Laut- 
stärkeregler wurde nicht umsonst an vorderster Front platziert. 



Die Lautstärke einstellen 



(T) Drücken Sie die Tastenkombination Windows+I, 
um die Einstellungen anzuzeigen. 

(2) Klicken Sie auf das Lautsprechersymbol. 

( 3 ) Ziehen Sie den Regler nach oben, um die Laut- 
stärke zu erhöhen, oder nach unten, um sie zu 
verringern. 




Sie können die Lautsprecher auch jederzeit stumm- 
schalten, indem Sie auf das Lautsprechersymbol 
über dem Regler oder auf den unteren Rand des 
Lautstärkereglers klicken. Möchten Sie wieder etwas 
hören, klicken Sie erneut auf das Lautsprechersym- 
bol oder ziehen den Regler wieder nach oben. 
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Kontrast und Objektgröße steuern 

Wenn Sie Probleme haben, Objekte auf dem Bildschirm richtig zu 
erkennen, können Sie ein paar Einstellungen anpassen, die sich 
auf die Anzeige auswirken. Vor allem für Sehbehinderte können 

Kontrast und Objektgröße anpassen 

(l) Drücken Sie die Tastenkombination Windows+I, 
um die Einstellungen anzuzeigen. 

(?) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 

( 3 ) Klicken Sie auf Erleichterte Bedienung. 

(?) Klicken Sie auf den Ein/ Aus- Schalter unter 
Hoher Kontrast. 

(5) Klicken Sie auf den Ein/ Aus- Schalter unter 
Alle Elemente auf dem Bildschirm vergrößern. 



<D— 1 



Wenn Sie an einem Notebook arbeiten, können 
Sie mit bestimmten Funktionstasten (die oberste 
Reihe auf der Tastatur) meist die Helligkeit des 
Displays einstellen. Drücken Sie dazu die Fn-Taste, 
die sich in der Regel unten links neben der Win- 
dows-Taste befindet und in einer anderen 
Farbe beschriftet ist, halten Sie sie gedrückt 
und drücken Sie zusätzlich die Funktionstaste 
für Helligkeit, die oft mit einem Sonnensymbol 
gekennzeichnet ist. 
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sich ein hoher Kontrast - Text wird weiß auf schwarzem Hinter- 
grund dargestellt - und die Vergrößerung der Bildschirmobjekte 
als hilfreich erweisen. 



PC-Einstellungen 

Anpassen 

Benutzer 

Benachrichtigungen 

Suche 

Teilen 

Allgemein 

Datenschutz 

Geräte 

Funk 



Erleichterte Bedienung 



Einstellungen synchronisieren 
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Erleichterte Bedienung 



Tastaturnavigation für Webseiten 

Wenn Sie die Tastaturnavigation einschalten, können Sie zum 
Navigieren auf Webseiten die Maus beiseitelegen und den Maus- 
zeiger mit Tasten steuern. Nutzbar sind die Tasten Posl, Ende, Bild 
auf, Bild ab, Pfeil links und Pfeil rechts. Sie können sich damit von 



Link zu Link bewegen und Text auswählen. Benutzer, die sich aus 
welchen Gründen auch immer mit der Maus schwertun, können 
so wesentlich stressfreier arbeiten und sich besser auf den Inhalt 
konzentrieren. 



Tastaturnavigation einschalten 

(1) Drücken Sie die Tastenkombination Windows+I. 

( 2 ) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 

( 3 ) Klicken Sie auf Erleichterte Bedienung. 

( 4 ) Klicken Sie auf den Ein/Aus-Scha\ter 
unter Mithilfe der Tostaturnovigation 
durch Webseiten und Apps blättern. 




In Kapitel 12 (ab Seite 175) erfahren Sie mehr über 
den Webbrowser Internet Explorer und lernen 
verschiedene Techniken zum Navigieren kennen. 
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Spracherkennung 



Die Spracherkennung gehört nun schon seit einigen Jahren zum 
Windows-Repertoire. Die Technologie hat große Fortschritte bei 
der Erkennung von Stimme, Aussprache und Akzent gemacht und 
liefert präzisere Ergebnisse. Sie ist zu einer praktischen Alterna- 
tive zur Eingabe von Texten und Befehlen per Tastatur gewor- 
den, obwohl diktierter Text immer noch überprüft und korrigiert 



werden muss und Satzzeichen mehr nach Zufallsprinzip verteilt 
werden. (Letzteres spricht allerdings dafür, dass Computer auch 
nur Menschen sind.) 

Wenn Sie mit der Spracherkennung arbeiten möchten, 
müssen Sie sie zuerst einschalten; anschließend können Sie die 
Funktionsweise mit verschiedenen Einstellungen anpassen. 



Die Spracherkennung starten 

(D Beginnen Sie auf der Startseite mit der 
Eingabe von Systemsteuerung. 

(?) Klicken Sie in den Suchergebnissen auf 
Systemsteuerung. 

(3) Klicken Sie auf Erleichterte Bedienung. 



Apps 



Ergebnisse für „sys" 



Systemsteuerung 
ggjj Systemkonfigtirati... 
Systeminfofmatio... 



& 



Systemsteuerung 



l" Sp ► Systemsteuerung ► 



y C (Systemsteuerung durchsuchen p 



Einstellungen des Computers anpassen 



Anzeige; Kategorie 



% 

<£■ 



System und Sicherheit 

Status des Computers überprüfen 
Sicherungskopien von Dateien mit dem 
Dateiversionsverlauf speichern 
Probleme erkennen und beheben 

Netzwerk und Internet 

Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen 
Heimnetzgruppen- und Freigabeoptionen auswählen 

Hardware und Sound 

Geräte und Drucker anzeigen 
Gerät hinzufügen 




Benutzerkonten und Family Safety 

Kontotyp ändern 

r |jS l Family Safety für beliebige Benutzer einrichten 




Darstellung und Anpassung 

Design ändern 
Desktophintergrund ändern 
Bildschirmauflösung anpassen 




Zeit Sprache und Region 

Sprache hinzufügen 

Eingabemethoden ändern 

Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat ändern 




Programme 

Programm deinstallieren 



Erleichterte Bedienung 

( J Einstellungen empfehlen lassen 

Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren 










Internet Exp 
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Erleichterte Bedienung 



(5) Klicken Sie auf Spracherkennung starten. 

( 5 ) Klicken Sie auf der Willkommensseite auf 

Weiter und richten Sie anschließend die Sprach- 
erkennung ein (siehe nächste Seite). 



Erleichterte Bedienung 
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Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 
Netzwerk und Internet 
Hardware und Sound 
Programme 



Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 

Erleichterte Bedienung 



Center für erleichterte Bedienung 

Einstellungen empfehlen lasser^^Visuell^arstellun^de^ildschirr^ 

Sounds mit visuellen Hin' 



# 



Funktionsweise der Tasta 

Spracherkennung 

^pr^cherkennung starten 



# Spracherkennung einrichten 




Willkommen 

Die Spracherkennung ermöglicht die Steuerung des Computers per Spracheingabe. 

Sie haben die Möglichkeit, allein per Spracheingabe Programme zu starten, Menüs zu öffnen, auf 
Schaltflächen oder andere Bildschirmobjekte zu klicken, Text in Dokumente zu diktieren sowie E-Mails zu 
schreiben und zu versenden. Nahezu alle Aktionen, die mittels Tastatur und Maus ausgeführt werden, 
lassen sich auch per Spracheingabe ausführen. 

Zunächst muss der Computer für die Erkennung Ihrer Stimme eingerichtet werden. 

Hinweis; Nach Abschluss dieses Assistenten kann der Computer per Spracheingabe gesteuert werden. 
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Die Spracherkennung einrichten 



(D Klicken Sie auf der zweiten Seite des Assistenten 
für die Einrichtung der Spracherkennung auf 
den Mikrofontyp, den Sie verwenden möchten. 



(2) Klicken Sie auf Weiter. 

(3) Vergewissern Sie sich, dass das Mikrofon richtig 
angeschlossen und positioniert ist, und klicken 
Sie dann auf Weiter. 



®i 



Erleichterte Bedienung 
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Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 
Netzwerk und Internet 
Hardware und Sound 
Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 

• Erleichterte Bedienung 



Center für erleichterte Bedienung 

Einstellul 



# Spracherkennung einrichten 




Spracl 

Sprächet 



Um welche Art von Mikrofon handelt es sich bei “Mikrofon (2- 
Headphone Set )“? 



i) 

1 



(§: Kopfhörermikrofon 

Dieses Gerät wird aufgesetzt und ermöglicht eine optimale Spracherke 

Q Tischmikrofon 

Mikrofone dieser Art werden auf dem Schreibtisch platziert. 



Qi Sonstiges 

Beispiele; Richtmikrofone und in andere Geräte integrierte Mikrofone. 



Mikrofon einrichten 



Q 



Optimale Mikrofonpositionierung 

• Positionieren Sie das Mikrofon seitlich und etwa zweieinhalb Zentimeter von 
Ihrem Mund entfernt. 

• Atmen Sie nicht direkt in das Mikrofon. 

• Vergewissern Sie sich, dass die Stummschaltung nicht aktiviert ist. 





Wc 
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Erleichterte Bedienung 



^ Lesen Sie die beiden angegebenen Sätze in 
Ihrer üblichen Sprechweise vor. 

(?) Klicken Sie auf Weiter. 

(?) Klicken Sie wiederum auf Weiter. 





J) # Spracherkennung einrichten 



Das Mikrofon ist nun eingerichtet. 

Das Mikrofon kann jetzt mit diesem Computer verwendet werden. 

Klicken Sie auf "Weiter", um mit der Einrichtung der Spracherkennung 
fortzufahren. 





Auf der nächsten Seite des Assistenten können Sie Windows 
die Erlaubnis erteilen, E-Mails und Dokumente auf Ihrem 



Computer zu durchsuchen und anhand dieser Texte zu trai- 
nieren. Damit soll die Genauigkeit der Spracherkennung 
verbessert werden. Sie können diesen Vorschlag akzeptieren 
oder ablehnen. Darauf folgen drei Seiten mit weiteren Ein- 
stellungen, bei denen Sie die Standardeinstellungen belassen 
können, um die Einrichtung abzuschließen. 
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Mit der Spracherkennung arbeiten 



Nachdem Sie die Spracherkennung eingerichtet 
haben, können Sie erste Diktierversuche starten. 
Schließen Sie das Mikrofon oder Headset an, das 
Sie schon bei der Einrichtung verwendet haben. Als 
weiteres Hilfsmittel können Sie die Sprachreferenz- 
karte ausdrucken, um jederzeit allgemeine Befehle 
nachschlagen zu können, oder das Sprachlern- 
programm ausführen, um sich und den Computer 
zu trainieren. 

(D Kehren Sie nach dem Einrichten der Sprach- 
erkennung zur Seite Spracherkennung der 
erleichterten Bedienung zurück (führen Sie 
ggf. die Schritte 1 bis 4 der Anleitung auf Seite 
114 f. erneut aus). 

( 2 ) Klicken Sie auf die Mikrofonschaltfläche der 
Spracherkennungssteuerung. 

(D Sprechen Sie Befehle wie WordPad öffnen in 
das Mikrofon. 

( 4 ) Sprechen Sie einen kompletten Satz in das 
Mikrofon. 

( 5 ) Klicken Sie erneut auf die Mikrofonschaltfläche, 
um die Spracherkennung auszuschalten. 

(?) Klicken Sie auf die Schaltfläche Schließen 
der Spracherkennungssteuerung, um das 
Programm zu schließen. 
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Erleichterte Bedienung 
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Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 
Netzwerk und Internet 
Hardware und Sound 
Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 

Erleichterte Bedienung 




Spracherkennung starten 



Center für erleichterte 

Einstellungen empfehlen lassen 1 Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren 
Sounds mit visuellen Hinweisen ersetzen Funktionsweise der Maus ändern 
Funktionsweise der Tastatur ändern 
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Mikrofon einrichten 
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Startseite der Systemsteuerung 

System und Sicherheit 
Netzwerk und Internet 
Hardware und Sound 
Programme 

Benutzerkonten und Family 
Safety 

Darstellung und Anpassung 
Zeit, Sprache und Region 




Center für erleichtert^ 

Einstellungen empfehlen lassen Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren 
Sounds mit visuellen Hinweisen ersetzen Funktionsweise der Maus ändern 
Funktionsweise der Tastatur ändern 

Spracherkennung 

Spracherkennung starten 



Mikrofon einrichten 
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Die Suchfunktion 



In diesem Kapitel: 



Auf der Startseite suchen 

Die Charms-Leiste verwenden 

Nach Dateien, Apps und Einstellungen 
suchen 

Die Suche anpassen 
Suchkategorien bestimmen 



M it der komplexen Suchfunktion von Windows 8 können Sie 
nicht nur auf Ihrem Rechner, sondern auch im Internet nach 
Ergebnissen aus verschiedensten Bereichen suchen. Die Suchfunk- 
tion muss nicht separat aufgerufen werden. Sie beginnen auf der 
Startseite einfach mit der Eingabe des Suchbegriffs. Windows 8 
wechselt dann zum Suchbildschirm und zeigt dort Suchwerkzeuge 
und Suchergebnisse an. 

Sie sind bei der Suchfunktion nicht auf die Suche nach 
Dateien beschränkt. Sie können auch nach Verwaltungswerk- 
zeugen und Einstellungen von Windows 8, nach E-Mails, Fotos, 
Musik und nach vielem mehr suchen. 

Passen Sie die Suchfunktion an eigene Anforderungen an. 

Die Suche kann auf bestimmte Kategorien beschränkt werden. 

Sie bestimmen, wie umfangreich und umfassend das Suchergeb- 
nis sein soll. 
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Auf der Startseite suchen 

Die Suche erfolgt in Windows 8 äußerst intuitiv. Sie beginnen Sie brauchen also nicht mehr zunächst eine Suchfunktion zu akti- 

einfach mit der Eingabe des Gesuchten, und das Suchergebnis vieren und den Suchbegriff in ein Suchfeld einzugeben, 

wird bereits während des Tippens auf der Startseite angezeigt. 



Mit der integrierten Suchfunktion arbeiten 

® Beginnen Sie auf der Startseite mit der Eingabe 
des Gesuchten, beispielsweise eines App-Namens. 

(2) Geben Sie so viele Buchstaben des Namens 
in das Suchfeld ein, bis die App im Suchergebnis 
angezeigt wird. 




Um die aktuelle Suche zu löschen und 
eine neue Suche zu starten, klicken Sie 
auf das »x« neben dem Suchfeld. 



V / 



(?) Klicken Sie im Suchergebnis auf die App. 
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Die Charms-Leiste verwenden 

In der Charms-Leiste steht der Charm Suchen zur Verfügung, mit 
dem die Suchfunktion aufgerufen wird. Die Charms-Leiste kann 

Mit dem Charm »Suchen« arbeiten 

(1) Drücken Sie z.B. auf dem Desktop Windows+C, 
um die Charms-Leiste einzublenden. 

(2) Klicken Sie auf Suchen. 

(3) Beginnen Sie mit der Eingabe des Suchbegriffs. 
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Nach Dateien, Apps und Einstellungen suchen 

Damit Sie Ihre Suche so effektiv wie möglich durchführen können, 
stellt die integrierte Suchfunktion umfangreichere Werkzeuge 
als herkömmliche Suchfunktionen zur Verfügung. Die Suche wird 
sogar auf das Internet erweitert, wenn Sie online sind. Sie können 

Nach Elementen suchen 



^ Geben Sie im Suchbereich (siehe die vorherige 
Seite) einen Suchbegriff ein. 

(2) Klicken Sie unterhalb des Suchfeldes auf eine 
Kategorie. Scrollen Sie bei Bedarf in der Liste. 



mit der Suchfunktion von Windows 8 nach E-Mails, Kontakten, 
Fotos, Videos, Spielen im Windows Store, nach Dateien, instal- 
lierten Apps, Musik, Karten und sogar nach Verwaltungswerk- 
zeugen und Einstellung von Windows 8 suchen. 

(3) Klicken Sie auf eine andere Kategorie, um 
andere Ergebnisse anzuzeigen. 

(4) Klicken Sie auf ein Suchergebnis, um das 
entsprechende Element zu aktivieren. 
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Bei einem umfangreichen Suchergebnis wer- 
den Kategorien wie Dokumente, Bilder, Musik 
etc. angezeigt. Klicken Sie auf eine Kategorie, 
um das Suchergebnis zu reduzieren. 
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Geben Sie z.B. München als Suchbegriff ein 
und klicken Sie auf Karten. Eine Karte über 
München wird angezeigt. Auch in der Kate- 
gorie Musik wird die Suchfunktion unter dem 
Stichwort »München« fündig. Das Prinzip 
wird deutlich: Sie können schnell nach einem 
Begriff in verschiedensten Kategorien suchen. 
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Die Suchfunktion 



Die Suchfunktion anpassen 

Sie können die Suchfunktion anpassen, z.B. die Suchkategorien 
reduzieren oder erweitern, um Ihre Suchläufe noch effektiver zu 
gestalten. Außerdem ist es möglich, den Suchverlaufzu löschen, 



damit niemand unberechtigterweise Ihre Suchläufe nachverfolgen 
kann. 



Die Funktionsweise der Suche ändern 

(l) Drücken Sie Windows+I. 

(T) Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 

(D Klicken Sie auf Suche. 

(?) Klicken Sie auf Verlauf löschen, um Ihre Such- 
läufe zu löschen. 



(5) Schalten Sie Zulassen, dass Windows meine 
Suchvorgänge als künftige Suchvorschläge spei- 
chert bei Bedarf aus. 

(6) Schalten Sie Die am häufigsten gesuchten Apps 
oben anzeigen bei Bedarf aus. 

(7) Wechseln Sie mit Windows zur Startseite. 
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PC-Einstellungen 



An passen 
Benutzer 

Benachrichtigungen 



Suche 
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Folgende Apps für die Suche verwenden 
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Die Suchkategorien ändern 

Die Suchfunktion von Windows 8 ist sehr umfangreich. Unter 
Umständen wollen Sie nicht, dass die Suchergebnisse für alle 
Kategorien angezeigt werden. Deaktivieren Sie in diesem Fall die 
Apps, die nicht in der Suche verwendet werden sollen. Unter- 



Apps für die Suche auswählen 



® 

® 

® 



® 



Drücken Sie Windows+I. 

Klicken Sie auf PC-Einstellungen ändern. 
Klicken Sie auf Suche. 



Klicken Sie auf den Ein/Aus-Schalter einer 
App, um sie als Suchkategorie zu aktivieren 
bzw. zu deaktivieren. 



Wechseln Sie mit 
Windows zur Start- 
seite. 



Einstellungen 

Siarx 

Kacheln 




Denken Sie daran, dass viele Apps, z.B. 
Wetter oder Store, nur zu einem Such- 
ergebnis führen, wenn Ihr Rechner mit 
dem Internet verbunden ist. Ist dies nicht 
der Fall, wird nur die Festplatte Ihres 
PCs auf Übereinstimmungen in Dateien, 
Apps und Einstellungen durchsucht. 
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binden Sie beispielsweise die Suche im Store, wenn Sie in der 
Regel nur über die Startseite auf die Sfore-App zugreifen. Oder 
Sie wollen die Batterie Ihres Tablet-PCs schonen und nicht in 
Suchergebnissen der App Video Videos abspielen. 




In den Kapiteln 12 »Internet Explorer 10«, 



13 »Elektronische Nachrichten« und 14 
»Apps vom Windows Store beziehen« 
lernen Sie weitere Suchoptionen in den 
jeweiligen Apps kennen. 
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Mit Apps arbeiten 



In diesem Kapitel: 



■ Desktop-Apps öffnen 

■ Mit Menüs, Symbolleisten und 
Menübändern arbeiten 

■ Verschieben und Kopieren 

■ Objekte einfügen 

■ Dokumente drucken 

■ Dateien speichern 

■ Spiele 

■ Apps schließen 

■ Apps deinstallieren 



N euerdings dreht sich alles um Apps, Computeranwendungen, 
die modular aufgebaut und extrem anpassungsfähig sind. 

Auf der Startseite von Windows 8 werden vorinstallierte Apps wie 
Kalender, Musik, Wetter, Internet Explorer und Spiele angezeigt. 
Neben diesen standardmäßig in die Startseite eingebundenen 
Apps sind natürlich noch weitere an Bord - wie Paint, WordPad 
und Kurznotizen, die Sie vermutlich aus früheren Windows-Versi- 
onen kennen (und die dort unter Zubehör firmierten). 

Sie können auch Desktopanwendungen wie Microsoft Excel 
oder Word installieren. Diese mit größerem Funktionsumfang 
ausgestatteten Desktopanwendungen haben einige Merkmale 
und Funktionen gemeinsam, die in diesem Kapitel besprochen 
werden. 

Eine in Windows 8 enthaltene Anwendung, WordPad, weist 
viele Ähnlichkeiten mit Desktopanwendungen wie Microsoft Word 
oder Excel auf - neben den Menüs und dem Menüband auch die 
Art und Weise, wie Text und Objekte eingegeben, formatiert und 
bearbeitet werden. Am Beispiel von WordPad und einigen ande- 
ren häufig eingesetzten Anwendungen erfahren Sie, wie Sie Apps 
öffnen und schließen, Text formatieren, Objekte einfügen, dru- 
cken, Dateien speichern und Apps deinstallieren. 




Desktop-Apps öffnen 

Apps auf der Startseite sind oft relativ einfach gestrickt, ein Kalen- 
der, das Wetter, Wiedergabesteuerungen für Musik oder Videos 
erfordern kein großes Drumherum. Apps, die auf dem Desktop 
geöffnet werden, wie die Programme der Microsoft Office-Fami- 
lie, gehören in der Regel zu den »klassischen« Anwendungen. 

Sie können an die Startseite angeheftet werden, werden aber in 



der Desktopumgebung geöffnet. Diese Desktopanwendungen 
sind meist »ausgewachsene« Programme mit großem Funktions- 
umfang, die über Menüs und Symbolleisten bedient werden und 
in denen Funktionen wie Öffnen und Speichern zur Basisausstat- 
tung gehören. 



WordPad öffnen 



Q Geben Sie auf der Startseite 
die ersten Zeichen von word- 
pad ein. 

( 2 ) Klicken Sie im Suchergebnis 
auf Word Po d. 
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Sie können auch mit der rechten Maustaste auf 
die Startseite klicken, um in der Leiste am unteren 
Bildschirmrand die Schaltfläche Alle Apps einzublen- 
den. Führen Sie mit der Bildlaufleiste am unteren 
Bildschirmrand ggf. einen Bildlauf durch, wenn die 
gesuchte App nicht angezeigt wird. 
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Mit Apps arbeiten 






Menüs verwenden 



Menüs sind seit geraumer Zeit ein fester Bestandteil in fast allen 
Programmen. Sie klicken auf ein Menü und eine Liste von Befeh- 
len wird angezeigt. Sie klicken auf einen Befehl und eine Reihe 
von Dingen kann sich ereignen: Vielleicht wird ein Dialogfeld mit 



einer Gruppe von Einstellungen geöffnet oder ein Untermenü mit 
weiteren Befehlen. In anderen Fällen wird die dem Befehl zuge- 
ordnete Aktion sofort ausgeführt, beispielsweise ein neues, leeres 
Dokument geöffnet. 



Das »Datei«-Menü in WordPad 



(T) Geben Sie auf der Startseite die ersten 
Zeichen von wordpad ein. 

(?) Klicken Sie im Suchergebnis auf WordPad. 

(?) Klicken Sie auf Datei. 

(?) Klicken Sie auf einen Befehl, um ein neues 
Dokument anzulegen, ein vorhandenes zu 
öffnen, ein bearbeitetes zu speichern usw. 

(5) Positionieren Sie den Mauszeiger auf 
einem mit einem Pfeil ergänzten Befehl, 
um ein Untermenü mit weiteren Befehlen 
zu öffnen. 
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Symbolleisten und Menübänder 

Viele Apps und die meisten der umfangreicheren Desktopanwen- 
dungen sind mit grafischen Tools ausgestattet, auf die Sie klicken 
können, um eine Aufgabe zu erledigen. In einigen Program- 
men werden die Befehle in Symbolleisten zusammengefasst, in 
Microsoft-Programmen wie WordPad sind sie aufgabenorientiert 
auf verschiedenen Registerkarten angeordnet, die sich in einem 
Menübond befinden. Auf der Registerkarte Datei finden Sie z.B. 



alle Befehle, die sich auf die Verwaltung oder auf ein Dokument 
als Ganzes beziehen wie Öffnen, Speichern und Drucken. Einige 
Registerkarten sind programmspezifisch, andere allen gemein- 
sam, so z.B. Start mit den am häufigsten benötigten Befehlen zum 
Bearbeiten und Formatieren oder Ansicht mit Schaltflächen zum 
Vergrößern und Verkleinern der Darstellung und zum Einblenden 
zusätzlicher Orientierungshilfen wie Lineale. 



Das WordPad-Menüband erforschen 

(1) Klicken Sie im WordPad-Fenster 
auf die Registerkarte Datei. 

(2) Klicken Sie auf Speichern. 

(3) Geben Sie einen Namen für 
das Dokument ein. 

(4) Klicken Sie auf Speichern. 
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Mit Apps arbeiten 



@ Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht. 

(6) Klicken Sie auf die Schaltfläche Ver- 
größern. 

(7) Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen 
Lineal, um das Lineal auszublenden, bzw. 
aktivieren Sie es, um es einzublenden. 

(8) Klicken Sie auf die Registerkarte Start. 

( 9 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche Datum 
und Uhrzeit. 

(10) Wählen Sie ein Format aus. 

@ Klicken Sie auf OK. 

@ Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern. 
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Bild Paint- Datum und Objekt 
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In einigen Programmen wie den Microsoft Office-Pro- 
grammen findet sich bei bestimmten Befehlsgruppen 
einer Registerkarte, z.B. bei Schriftart auf der Register- 
karte Start, in der rechten unteren Ecke ein zusätzliches 
Symbol, »Startprogramm für ein Dialogfeld« genannt. 
Es führt zu einem Dialogfeld, in dem sämtliche Einstel- 
lungen einer bestimmten Kategorie zusammengefasst 
sind - bei dem genannten Beispiel also alle Optionen, 
die etwas mit Schrift zu tun haben. 
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Text eingeben und formatieren 

In vielen Apps und Desktopanwendungen müssen Sie Text ein- 
geben. In der Mail-App geben Sie beispielsweise den Text einer 
E-Mail-Nachricht ein, Microsoft Word nimmt Texte jeglicher Art, 
vom Einzeiler bis zur Doktorarbeit, und Excel meist Zahlen-Text- 
Kompendien auf. Anschließend können Sie den Text mit einer 



bestimmten Schriftart und -große formatieren und einzelne 
Begriffe fett, kursiv, unterstrichen oder farbig hervorheben. 
Andere Werkzeuge dienen zum Einstellen des Zeilenabstands 
oder der Textausrichtung zwischen dem linken und dem rechten 
Rand. 



Eingeben, Auswählen, Formatieren 

^ Geben Sie in WordPad ein paar Zeilen Text 
ein. 

(2) Klicken Sie links neben den Text und 
ziehen Sie nach rechts oder nach unten, um 
ein paar Wörter oder den ganzen Text zu 
markieren. 

(3) Klicken Sie auf die Schaltflächen Fett, Kursiv 
oder Unterstrichen, um die Formate auf den 
ausgewählten Text anzuwenden. 

(4) Klicken Sie auf den Dropdownpfeil der 
Schaltfläche Textfarbe und wählen Sie in 
der Farbpalette die gewünschte Farbe aus. 
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ist zuweilen hart und durchsichtig wie 
Schritte wie der Boden der Solfatara 
le weiche, breiige Masse, welche 
vollständig sicher zu sein scheint, aber doch nur so viele Festigkeit 
besitzt, um einen leichten Anflug von Sand zu tragen, bei jeder anderen 
Last aber unter derselben zu weichen, um sich über ihr wieder zu 
schließen. 
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© Klicken Sie auf den Pfeil des Listenfeldes 
Schriftfamilie, um die Liste der Schriftarten 
anzuzeigen, und wählen Sie eine andere 
Schrift für den markierten Text aus. 

(6) Klicken Sie auf den Pfeil des Listenfeldes 
Schriftgrad, um die Liste der Schriftgrößen 
anzuzeigen. 

© Wählen Sie einen anderen Schriftgrad. 
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Bei Verwendung einer anderen (vor allem außergewöhn- 
lichen) Schrift kann das Schriftbild vom Original abweichen, 
wenn Sie das Dokument auf einem anderen Computer oder 
einem Computer mit einem anderen Betriebssystem öffnen 
bzw. im Web veröffentlichen, weil dort vielleicht nicht alle 
Schriften verfügbar sind. Manche Programme versuchen, 
solche Schriften durch ähnliche zu ersetzen und das Ergebnis 
kann gut oder weniger gut sein. Beschränken Sie sich auf 
gängige Schriftarten wie Times New Roman, Verdana oder 
Arial; wenn Sie Vorhaben, Dokumente weiterzugeben, bewe- 
gen Sie sich damit meist auf der sicheren Seite. 
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Verschieben und Kopieren 

Damit Sie eine vorhandene Textpassage oder ein Objekt wie ein 
Foto (auch) an anderer Stelle einsetzen können, stellt Windows 
einen Speicher zur Verfügung, der als Windows-Zwischenablage 
bezeichnet wird. Hier können Sie ein Textfragment oder Objekt, 
das Sie in einem Dokument ausgeschnitten (entfernt) oder kopiert 
haben, vorübergehend parken, um es an anderer Stelle im selben 



Dokument oder in einem anderen Dokument wieder einzufügen. 
Die Windows-Zwischenablage kann immer nur ein Objekt aufneh- 
men - das zuletzt ausgeschnittene oder kopierte Objekt ersetzt 
das vorhergehende (umfangreichere Programme wie Microsoft 
Word haben da wesentlich mehr zu bieten). 



Die Zwischenablage verwenden 

(H Wählen Sie in Ihrem WordPad-Dokument 
eine Textpassage aus. 

(2) Klicken Sie mit der rechten Maustaste, um 
das Kontextmenü zu öffnen, und wählen 
Sie Ausschneiden oder Kopieren. 

(I) Klicken Sie auf die Position, an der Sie den 
Text einfügen wollen. 

(4) Klicken Sie mit der rechten Maustaste und 
wählen Sie Einfügen im Kontextmenü. 
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Möchten Sie ein Bild kopieren, klicken Sie zuerst darauf, 
um es auszuwählen; es wird dann am Rand mit kleinen 
Rechtecken versehen, die Ziehpunkte genannt werden. 
Schneiden Sie es aus oder kopieren Sie es genauso wie am 
Beispiel von Text auf dieser Seite beschrieben. Nachdem 
Sie es in ein Dokument eingefügt haben, können Sie es 
durch Ziehen der Ziehpunkte vergrößern oder verkleinern. 
In einigen Programmen stehen auch weitergehende Bear- 
beitungsmöglichkeiten wie Zuschneiden zur Verfügung. 
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Den Führern dienen kleine, auseinander liegende Steine als Wegzeichen. 
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seinen zweiten Namen zu verdanken. Diese Steinhäufchen heißen »Gmair«, 
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Die Kruste der Schotts bildet übrigens nicht etwa eine einheitliche, 
flache Fhene sondern sie zeiot im Gegenteile Wellen w’elche selbst 
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Objekte einfügen 

In vielen Anwendungen können Sie eine Kopie eines Objekts, 
z.B. eines grafischen Elements, eines Fotos oder einer ClipArt 
(eine Sammlung von Zeichnungen, Fotos und Animationen, 

Ein Bild einfügen 



(T) Klicken Sie in einem WordPad-Dokument 
auf die Registerkarte Start. 

( 2 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche Bild. 

(3) Klicken Sie auf einen Ordner, um ihn zu 
öffnen und die darin gespeicherten Bilder 
anzuzeigen. (Standardmäßig wird der 
Ordner Bilder geöffnet; wenn Sie herunter- 
geladene, importierte oder selbst erstellte 
Bilder in diesem Ordner gespeichert haben, 
müssen Sie also nicht lange herumsuchen.) 

(4) Klicken Sie auf ein Bild. 

(5) Klicken Sie auf Öffnen. 




die in einigen Programmen wie Microsoft Word enthalten 
sind) einfügen, ohne auf die Methode Kopieren und Einfügen 
zurückzugreifen. 

© 
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und auch sie fehlen an solchen Punkten, wo auf mehrere Meter Länge der 
Boden von einer den Pferden bis an die Brust reichenden Wasserfläche 
bedeckt wird. Der Ast der Dattelbäume heißt D sehend, und diesem Umstande 



D 



Umfangreichere Programme bieten noch viele 
weitere Tools, um Objekte in Dokumente einzu- 
fügen. Dazu gehören z.B. Diagramme, in anderen 
Programmen erstellte Zeichnungen, Formen oder 
mathematische Formeln und Symbole. 



Bild auswählen 
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Ein Dokument drucken 



In vielen Anwendungen und Apps können Sie Dokumente oder 
Webseiten ausdrucken: ein Memo in WordPad, eine E-Mail in der 
Mail-App oder eine im Webbrowser wie Internet Explorer ange- 
zeigte Webseite. Bei Desktopanwendungen wie WordPad verwen- 



den Sie das Dialogfeld Drucken, um Druckoptionen einzustellen 
und ein geöffnetes Dokument zu Papier zu bringen. Was natürlich 
voraussetzt, dass ein Drucker an Ihrem Computer angeschlossen 
ist oder über das Netzwerk zur Verfügung steht. 



Einstellungen vornehmen und Dokument 
drucken 



(J) Klicken Sie in einem WordPad-Dokument 
auf Datei. 

( 2 ) Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken. 

( 3 ) Klicken Sie auf den Drucker, auf dem Sie das 
Dokument drucken möchten, wenn er nicht 
automatisch vorgeschlagen wird. 

( 4 ) Wenn Sie nur bestimmte Seiten ausdrucken 
möchten, klicken Sie auf Seiten und geben im 
Feld daneben einen Bereich ein (z.B. 5-17). 

(?) Brauchen Sie mehr als eine Kopie, geben Sie 
hier die Anzahl der Exemplare ein. 

(6) Beim Drucken mehrerer Exemplare können 
Sie auf Sortieren klicken, um ein vollständiges 
Exemplar nach dem anderen auszugeben 
(andernfalls wird bei drei Exemplaren dreimal 
die Seite 1, dann dreimal die Seite 2 usw. 
gedruckt). 

(7) Klicken Sie auf die Schaltfläche Drucken. 



Apps wie Mail und Internet Explorer bieten in der Regel 
einen Druckbefehl oder eine entsprechende Schaltfläche, 
die Druckoptionen sind aber im Vergleich zu Desktopan- 
wendungen stark eingeschränkt. Sofern Sie einen Standard- 
drucker eingerichtet haben (mehr zu Druckern finden Sie in 
Kapitel 19 auf Seite 252 f.), wird automatisch dieser Drucker 
zum Drucken verwendet. 
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Vorschau und Drucken des aktuellen Dokuments 
rj Drucken 

Vor dem Drucken den Drucker, die Anzahl der Kopien und 
weitere Druckoptionen auswählen 
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Dateien speichern 



Nachdem Sie ein Dokument angelegt und mit ersten Inhalten 
gefüllt haben, sollten Sie es speichern. Beim ersten Speichern 
geben Sie ihm einen Namen und wählen ggf. das Dateiformat aus, 
in dem es gespeichert werden soll; als Standardauswahl ist immer 
das anwendungsspezifische Format vorgegeben. Während der 
Bearbeitung sollten Sie das Dokument in regelmäßigen Abstän- 
den speichern, damit nichts verloren geht. Sie können Doku- 



mente auf der Festplatte des Computers, auf einem Laufwerk 
im Netzwerk oder auf einem externen Speichergerät wie einem 
USB-Stick speichern. Sie können auch eine Kopie unter einem 
anderen Namen oder an einem anderen Ort speichern und für 
den Fall, dass das Original beschädigt ist, auf diese Sicherungsko- 
pie zurückgreifen. 



Eine Datei speichern 



0 Klicken Sie in einem neuen WordPad- 
Dokument auf Datei. 

( 2 ) Klicken Sie auf Speichern. 

( 3 ) Wählen Sie die Bibliothek oder den 
Ordner aus, in der bzw. dem Sie die Datei 
speichern möchten. 

( 4 ) Geben Sie einen Dateinamen ein. 

0 Wählen Sie ggf. ein anderes Dateiformat 
aus. 

0 Klicken Sie auf Speichern. 



- 1 
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Letzte Dokumente 
I Durch Wüste 
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3 Suchen 
L Ersetzen 



Seite einrichten 




Um eine Kopie einer schon gespeicherten Datei zu 
erstellen, klicken Sie in Schritt 2 auf Speichern unter, 
wählen den Speicherort aus, geben einen neuen Namen 
ein und klicken dann auf Speichern. Sie können nicht 
zwei Dateien mit demselben Namen am gleichen Ort 
speichern; Sie müssen eine der Dateien umbenennen 
oder die ursprüngliche Datei wird überschrieben. 



Speichern unter 
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Spiele 

Über die Kachel Spiele auf der Startseite gelangen Sie auf die 
Xbox Spiele-Seite, auf der einige Spiele ins Rampenlicht gerückt 
sind und über die Sie Zugang zum Xbox 360 Spiele-Marktplatz 
und zum Windows Spiele-Marktplatz haben. Sie können Spiele 
allein oder gemeinsam mit anderen online spielen. Sie können 



sich einen Avatar aussuchen und ein Profil einrichten, Ihre Punkte- 
zahl überprüfen und Freunde treffen. Bei dieser Aufgabe suchen 
Sie sich Ihren Avatar aus und richten Ihr Profil ein. Wenn Sie das 
erledigt haben, laden Sie ein Spiel herunter und versuchen, ob Sie 
ein Händchen dafür haben. 



Avatar und Profil einrichten 

(D Klicken Sie auf der Startseite auf die 
Kachel Spiele. 

( 2 ) Scrollen Sie nach links, um die Avatar- 
Einstellungen anzuzeigen. 

( 3 ) Klicken Sie auf Avatar erstellen. 

( 4 ) Wählen Sie einen Avatar aus. 



® Xbox Spiele 
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-i?) Profil Bearbeiten 
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© 



Ihre Freunde werden hier 



Wenn Sie zusätzliche Spiele herunterladen, 
können Sie sie an die Startseite anheften und 
anschließend schneller starten. Geben Sie nach 
dem Herunterladen auf der Startseite den 
Namen des Spiels (der App) ein. Klicken Sie mit 
der rechten Maustaste auf die App und wählen 
Sie im Menü An Startseite anheften aus. 



Wenn Sie noch kein Xbox-Profil erstellt haben, müssen 
Sie sich zuerst anmelden. Sie bekommen dann einen 
mehr oder weniger fantasievollen Namen (Gamertag) 
zugewiesen, den Sie einmal kostenlos ändern dürfen. 
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( 5 ) Passen Sie die Gestalt des Avatars an. 

(6) Klicken Sie auf Speichern. Sie können den 
Avatar jederzeit wieder verändern, indem 
Sie auf Avatar anpassen klicken und die 
Einstellungen für Kleidung, Schmuck, Schuhe 
usw. ändern. 

( 7 ) Klicken Sie auf Profil bearbeiten. 

(8) Geben Sie Ihren Namen, Ihr Motto, Ihren 
Standort und biografische Daten ein (und 
werfen Sie vorher einen Blick auf den 
Tipp unten). 

( 5 ) Klicken Sie auf Speichern. 




Ein paar der Spiele, die Sie vielleicht 
aus vorherigen Windows-Versionen 
kennen, wie Minesweeper und Hearts, 
sind in Windows 8 nicht enthalten. 




Wenn Sie Ihr Profil erstellen, sollten Sie so 
wenig Daten wie möglich angeben, um Ihre 
Privatsphäre zu schützen. Geben Sie nicht 
Ihren Wohnort (oder gar die genaue Adresse) 
an, sondern nur das Bundesland oder eine 
Region. Bleiben Sie auch bei Ihrer Biografie 
lieber vage als allzu detailgetreu. 



V. 
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Apps schließen 

Die Methode, mit der Sie Apps in Windows 8 schließen, variiert. 

In einigen Fällen müssen Sie die App gar nicht schließen, sondern 
kehren zur Startseite zurück, indem Sie die Windows-Taste drü- 
cken oder in der Charms-Leiste auf Stört klicken. Andere Apps, 
vor allem die herkömmlichen Desktopanwendungen, werden wie 



üblich über die Schaltfläche Schließen beendet. Bei einfachen 
Apps wie der Wetter- oder der Karten-App ziehen Sie mit 
gedrückter Maustaste vom oberen Bildschirmrand nach unten 
(auf einem Touchscreen genügt eine Wischbewegung), um die 
App zu schließen. 



Eine App schließen 

(D Bei einer geöffneten Desktopanwendung 
wie WordPad klicken Sie auf die Schalt- 
fläche Schließen rechts oben im Fenster. 

( 2 ) Bei einer geöffneten Startseite-App wie 
der Wetter-App klicken Sie oben auf den 
Fensterrand und ziehen mit gedrückter 
Maustaste nach unten. 




Wenn Sie ein in einer Desktopanwen- 
dung (Schritt 1) geöffnetes und bearbei- 
tetes Dokument noch nicht gespeichert 
haben, werden Sie gefragt, ob Sie spei- 
chern möchten, bevor die Anwendung 
geschlossen wird. 
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Apps deinstallieren 

Obwohl moderne Computer in der Regel enorm viel Speicher- 
platz bieten, der mit Apps, Bildern und Dokumenten gefüllt 
werden will, sollten Sie nicht mehr genutzte Apps schon aus Grün- 
den der Übersichtlichkeit entfernen. Wenn Sie eine deinstallierte 
App erneut verwenden möchten, müssen Sie sie wieder installie- 



ren und falls Sie keinen Installationsdatenträger dafür besitzen, 
eventuell noch einmal herunterladen (es sei denn, Sie finden die 
Installationsdatei im Download-Ordner wieder oder haben sie an 
anderer Stelle gesichert). 



Eine App loswerden 

(1) Klicken Sie auf der Startseite mit der rechten 
Maustaste auf die betreffende App. 

( 2 ) Klicken Sie auf Deinstallieren. 

(I) Klicken Sie auf Deinstallieren. 





Wenn Sie in Schritt 2 auf Deinstallieren 
klicken, wird möglicherweise eine Liste 
zugehöriger Apps angezeigt, die zusam- 
men mit der ausgewählten App dein- 
stalliert werden. Überprüfen Sie diese 
Liste sorgfältig, um sicherzugehen, 
dass Sie nicht versehentlich eine noch 
gebrauchte App entfernen. 



Diese App und alle dazugehörigen Infos 
werden vom Computer entfernt. 

## Mind8 
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Dateiverwaltung 



In diesem Kapitel: 



■ Das Menüband im Explorer 

■ Bibliotheken 

■ Im Explorer navigieren 

■ Nach Dateien und Ordnern suchen 

■ Inhalte freigeben 

■ Ordner erstellen 

■ Dateien und Ordner umbenennen 

■ Dateien verschieben und kopieren 

■ Dateien komprimieren und ZIP-Datei 
extrahieren 

■ Dateien sichern 

■ Dateien auf CD oder DVD brennen 

■ Ordner und Dateien löschen 



G anz egal, was Sie auf Ihrem Computer so sammeln - Fotos 
oder Steuerbelege, Filme oder Lagerbestandsdaten, Spiele, 
Programme, Musik, selbst verfasste Dokumente, Zahlenwerke, 
Zeichnungen -, all das spielt sich in Dateien ab. Windows 8 
organisiert Dateien in Ordnern und Bibliotheken und um dieses 
Ordnungsprinzip zu verdeutlichen, werden ein paar vordefinierte 
Bibliotheken wie Bilder und Dokumente gleich mitgeliefert. Es 
steht Ihnen frei, jederzeit neue anzulegen. Innerhalb der Biblio- 
theken befinden sich Ordner mit den einzelnen Dateien. Zum 
Verwalten der Dateien - dazu gehören die folgenden Aufgaben - 
steht Ihnen der Explorer zur Verfügung: 

■ auf dem Computer oder externen Datenträgern wie USB-Sticks 
gespeicherte Dateien wiederfinden, 

■ neue Ordner erstellen und Dateien zwischen Ordnern ver- 
schieben oder kopieren, 

■ Dateien löschen, die Sie nicht mehr brauchen, 

■ wichtige Dateien in einem Dateiversionsverlauf oder auf einem 
externen Speichergerät sichern; sollte das Original verloren 
gehen, können Sie auf diese Kopie zurückgreifen, 

■ komprimierte Versionen von Dateien erstellen, die kleiner und 
besser handhabbar und vor allem leicht zu versenden sind. 




Das Menüband im Explorer 

In den vorherigen Windows-Versionen wurde der Explorer als 
Windows-Explorer bezeichnet - eine Kürzungsmaßnahme, die sich 
aber nicht auf den Funktionsumfang erstreckt: Microsoft hat dem 
Explorer nun auch das schon aus anderen Programmen bekannte 



Menüband spendiert, das die Werkzeuge zum Verwalten der 
Dateien und Ordner enthält. Nehmen Sie sich einen Augenblick 
Zeit, um das neue Menüband unter die Lupe zu nehmen. 
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Auf der Registerkarte Start sind die am häufigsten benötigten 
Vorgänge zusammengefasst: Ausschneiden, Kopieren und 
Einfügen, Organisieren und Löschen; daneben können Sie neue 
Bibliotheken und Ordner erstellen sowie Dateien und Ordner 
auswählen und öffnen. 



Registerkarte »Freigeben« 
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Freigeben für 



Mit den Werkzeugen auf der Registerkarte Freigeben können 
Sie Dateien versenden, auf Datenträger brennen und für andere 
Benutzer im Netzwerk freigeben. 
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Registerkarte »Ansicht« 
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Wenn Sie Ordner mit bestimmten Inhalten wie 
Musik oder Bilder im Explorer öffnen, werden 
weitere Registerkarten mit speziell auf diesen 
Inhalt zugeschnittenen Tools angezeigt, die dem- 
entsprechend kontextbezogene Registerkarten 
genannt werden. 
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Mit den Werkzeugen auf der Registerkarte Ansicht können 
Sie den Inhalt Ihrer Datenträger mit unterschiedlichen Details 
betrachten, Dateien nach verschiedenen Kriterien wie Name, 
Größe und Erstelldatum sortieren sowie die Ordner- und Such- 
optionen einstellen. 



Menü »Datei« 



Neues Fenster öffnen 
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Über die Befehle im Menü Dotei können Sie schnell auf die 
am häufigsten genutzten Ordnerzugreifen, ein neues Explorer- 
Fenster öffnen, die Liste der zuletzt verwendeten Elemente 
oder den Adressleistenverlauf löschen und eine Eingabeauf- 
forderung oder ein PowerShell-Fenster öffnen. 
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Bibliotheken 

Dateien und Ordner werden in Bibliotheken organisiert. Schon 
bei der Installation legt Windows 8 die Bibliotheken Dokumente, 
Musik, Bilder und Videos an. Sie können Dateien und Ordner von 
einer in eine andere Bibliothek verschieben und neue Bibliotheken 
erstellen. So können Sie z.B. aus dem Internet heruntergeladene 



Bilder, die automatisch im Ordner Download gespeichert werden, 
in die Bibliothek Bilder verschieben oder eine Bibliothek für selbst 
erstellte Zeichnungen oder für Dokumente erstellen, die sich auf 
Geschäftskunden, bestimmte Projekte oder Bereiche beziehen. 



Ordner in eine andere Bibliothek 
verschieben 



(!) Klicken Sie in der Taskleiste des Windows- 
Desktops auf das Ordnersymbol. 

(?) Klicken Sie auf eine Bibliothek, 
um sie zu öffnen. 

(?) Klicken Sie auf einen Ordner 
und ziehen Sie ihn in eine 
andere Bibliothek. 
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Eine neue Bibliothek erstellen 



(T) Klicken Sie im Explorer in der linken Spalte - 
dem Navigationsbereich - auf Bibliotheken. 

(?) Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf die 
Schaltfläche Neues Element und dann auf Bib- 
liothek. 

(T) Ersetzen Sie den markierten Platzhalternamen 
Neue Bibliothek durch einen aussagekräftigen 
Namen und drücken Sie abschließend die Ein- 
gabe-Taste. 

(D 






Verwenden Sie Bibliotheken als übergeordnete Kategorie, 
damit ihre Zahl überschaubar bleibt, und erstellen Sie inner- 
halb der Bibliothek Ordner für die Unterkategorien oder 
einzelnen Themenbereiche. Als Hausbesitzer können Sie 
z.B. eine Haus-Bibliothek mit den Ordnern Budget, Renovie- 
rung, Hypothek, Versicherung usw. anlegen. In der Bibliothek 
Dokumente findet alles Platz, wofür sich eine eigene Biblio- 
thek nicht lohnt oder was sich nicht eindeutig zuordnen 
lässt. Hier können Sie z.B. Ordner für Gartentipps, Privatkor- 
respondenz, Adresslisten etc. erstellen. 
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Änderungsdatum: 17.09.2012 23:05 




Geben Sie Bibliotheken eindeutige und aus- 
sagekräftige Bezeichnungen, damit Sie die 
zugehörigen Dateien und Ordner leicht zuord- 
nen können und problemlos wiederfinden. 
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Im Explorer navigieren 

Sie können mit verschiedenen Methoden im Explorer navigieren. 
Sie können auf ein Laufwerk, eine Bibliothek oder einen Ordner 
in der linken Spalte, dem Navigationsbereich, klicken, um dessen 
bzw. deren Inhalt - Dateien und Unterordner - im mittleren 
Bereich anzuzeigen. Sie können sich eine Ebene höher bewegen - 

In Bibliotheken navigieren 

(T) Klicken Sie in der Taskleiste des Windows- 
Desktops auf das Ordnersymbol. 

(2) Klicken Sie auf die Bibliothek Bilder. 

(3) Klicken Sie auf einen Ordner. 



also von einem Unterordner zu einem Ordner oder von einem 
Ordner zu einer Bibliothek -, zwischen zuvor angezeigten 
Elementen hin und her springen oder eine Liste mit den zuvor 
angezeigten Elementen öffnen. 



© 



_ 3« 

(I) 




Wenn Sie im Explorer einen Ordner geöffnet haben, 
können Sie auf der Registerkarte Stört auf Eigenschaften 
und dann im Menü erneut auf Eigenschaften klicken, 
um Informationen zu diesem Ordner anzuzeigen. Im 
Dialogfeld Eigenschaften ist die Anzahl der enthaltenen 
Ordner und Dateien sowie deren Größe angegeben, das 
Erstelldatum und ob der Ordner für andere Benutzer 
freigegeben ist. 
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Dateiverwaltung 



(4) Klicken Sie auf die Schaltfläche Hoch links 
neben der Adressierte, um sich in der Ordner- 
hierarchie eine Ebene nach oben zu bewegen. 



(£) Klicken Sie auf die Schaltfläche Zurück, um wieder den 
Inhalt des Bilderordners anzuzeigen. 

(6) Klicken Sie auf die Schaltfläche Zuletzt besuchte Orte, 
um die Liste der Elemente zu öffnen, die Sie vor 
Kurzem im Explorer geöffnet haben. 
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Dateien und Ordner im Explorer suchen 

Solange Ihr Computer nicht viele Dateien und Ordner ent- 
hält, werden Sie kaum Probleme haben, eine Datei durch 
einfaches Öffnen von Bibliotheken und Ordnern zu finden. 
Erfahrungsgemäß hält dieser Zustand aber nicht lange an 
und eine Datei in einem tief verschachtelten Ordnersystem 
zu finden, kann zu einer wahren »Klickorgie« geraten, wenn 
Sie sich methodisch von Bibliothek zu Ordner zu Unter- 
ordner hangeln. Stattdessen können Sie einfach nach einer 
Datei suchen und über das Suchergebnis direkt zu dieser 
Datei springen, auch wenn Ihnen ihr Speicherort nicht 
bekannt ist. 

Zu einem Ordner navigieren 

(p Klicken bzw. doppelklicken Sie im Explorer auf 
eine Bibliothek, um deren Inhalt anzuzeigen. 
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(2) Doppelklicken Sie auf den Ordner, in dem die 
Datei gespeichert ist. 

(?) Wenn sich die Datei in einem Unterordner 
befindet, doppelklicken Sie auf diesen Unter- 
ordner. 




Wenn Sie auf einen Ordner doppelklicken, der 
Unterordner enthält, werden auch diese Ordner 
im Navigationsbereich angezeigt. Alle in der 
Hierarchie noch tiefer liegenden Ordner werden 
ebenso wie die Dateien im mittleren Bereich des 
Explorerfensters aufgelistet. 
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Dateiverwaltung 



Nach Dateien und Ordnern suchen 



(T) Klicken Sie im Explorer in das Suchfeld und 
geben Sie den Namen der Datei ein; mit den 
eingegebenen Zeichen übereinstimmende 
Dateien werden schon während der Eingabe 
angezeigt. 

(?) Doppelklicken Sie auf eine Datei, 
um sie zu öffnen. 



Sie können die Suche auch auf der Startseite beginnen. 
Zeigen Sie dazu auf die obere oder untere rechte Ecke am 
Bildschirm, um die Charms-Leiste einzublenden. Klicken Sie 
auf Suchen und dann auf Dateien. Geben Sie einen Such- 
begriff oder Dateinamen im Suchfeld ein. Ein vorläufiges 
Suchergebnis wird schon angezeigt, nachdem Sie die ersten 
Zeichen eingegeben haben, und wird bei Eingabe weiterer 
Zeichen laufend angepasst. 
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Möchten Sie einen Blick auf den Inhalt einer 



Datei werfen, bevor Sie sich die Mühe machen, 
sie zu öffnen, klicken Sie im Menüband des 
Explorers auf der Registerkarte Ansicht auf die 
Schaltfläche Vorschaufenster. Klicken Sie dann 
auf eine Datei im mittleren Bereich, sehen Sie 
im rechten Bereich die Vorschau auf den Inhalt. 

s > 
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Explorer-Ansichten 

Im Explorer können Sie unter verschiedenen Ansichten wählen, 
um die Objekte aus unterschiedlichen Perspektiven zu betrachten. 
Für Bilddateien empfiehlt sich z.B. die Symbolansicht mit großen 
oder extragroßen Symbolen, weil Sie den Bildinhalt beurteilen 
können, ohne einen Bildbetrachter öffnen zu müssen. Für andere 
Dokumente ist vielleicht die Detailansicht besser geeignet, in der 



neben dem Dateinamen auch die Dateigröße und das Änderungs- 
datum angegeben sind. Die Möglichkeit, Dateien und Ordner 
in verschiedenen Layouts darzustellen und nach bestimmten 
Kriterien zu sortieren oder zu gruppieren, macht den Explorer 
zu einem unschätzbaren Werkzeug bei der »Erschließung« des 
Inhalts von internen und externen Speicherlaufwerken. 



Tools der Registerkarte »Ansicht« 

@ Klicken Sie im Explorer auf 
die Registerkarte Ansicht. 

(2) Klicken Sie auf die Schalt- 
fläche Detailbereich, um im 
rechten Bereich Detailinforma- 
tionen über das ausgewählte 
Objekt anzuzeigen. 
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Soll eine Datei oder ein Ordner im Explorer 
vorübergehend nicht zu sehen sein, wählen Sie 
das betreffende Element aus und klicken dann 
auf der Registerkarte Ansicht auf Ausgewählte 
Elemente ausblenden. Ausgeblendete Elemente 
können Sie aber jederzeit mit einem Klick auf 
das Kontrollkästchen Ausgeblendete Elemente 
wieder anzeigen. 
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Dateiverwaltung 



(I) Klicken Sie auf die Schaltfläche Sortieren nach, 
um das Menü mit den Sortieroptionen anzuzeigen. 

(?) Klicken Sie auf eine Sortieroption in der Liste. 

(?) Klicken Sie auf die Schaltfläche Gruppieren nach, 
um das Menü mit den Gruppieroptionen anzu- 
zeigen. 

(6) Klicken Sie auf eine Option in der Liste, um den 
Inhalt entsprechend zu gruppieren. 



(7) Aktivieren Sie die betreffenden Kontrollkäst- 
chen in der Gruppe Ein-/ausblenden, um Kon- 
trollkästchen zum Auswählen von Elementen, 
Dateinamenerweiterungen und/oder versteckte 
Elemente einzublenden. 
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Die Registerkarte Verwalten ist nicht ständig 
im Menüband vertreten; sie wird nur dann 
angezeigt, wenn Sie bestimmte Objekte wie 
eine Bilddatei oder eine Bibliothek ausgewählt 
haben. Die Tools auf dieser Registerkarte sind 
mit auf den Inhaltstyp abgestimmten Funkti- 
onen verbunden. Bei Auswahl einer Bilddatei 
können Sie dieses Bild z.B. als Hintergrundbild 
auf den Desktop legen oder eine Diashow mit 
allen Bildern im selben Ordner starten. 
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